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内容简介

本套教材根据教育部考试中心制订的《全国计算机等级考试二级MS Office高级应用与设计考试大纲（2021年版）》中对Microsoft Office高级应用与设计的要求编写的，包括主教材和配套的上机指导两册书。在掌握办公软件基本应用的基础上，《全国计算机等级考试二级教程——MS Office高级应用与设计（2021年版）》侧重于对Word、Excel、PowerPoint三个模块的高级功能进行详细、深入的讲解和应用，以及阐述各个模块之间的相互配合与共享，旨在提高计算机用户使用办公软件的水平，切实有效地提高用户完成文案工作的效率和水准。在系统地介绍各项重要功能的同时，适时穿插实用的小型案例以利于理解和掌握相关功能的用法以及与实际生活和工作的关系。
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6．1．4 比较与合并文档
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7．2 邮件合并应用实例

7．2．1 利用邮件合并制作标签

7．2．2 制作成绩单
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8．1 使用宏自动化处理文档
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第三篇 通过Excel创建并处理电子表格

第四篇 使用PowerPoint制作演示文稿

前言

本套教材根据教育部考试中心制订的《全国计算机等级考试二级MS Office高级应用与设计考试大纲（2021年版）》中对Microsoft Office高级应用的要求编写的。2021年版考试大纲要求在Windows 7平台下使用Microsoft Office 2016办公软件。

经改版后，本套教材包括主教程和配套上机指导两本。本书为该套教材中的主教程，内容包括四大部分：Office应用基础、利用Word高效创建电子文档、通过Excel创建并处理电子表格、使用PowerPoint制作演示文稿。每个部分后配有习题，配套资源中提供有书中所用的案例文件、素材文件、习题完成效果及部分参考答案，资源可由http：//px.hep.edu.cn得到。

在掌握办公软件基本应用的基础上，本书侧重于对Word、Excel、PowerPoint三个模块的高级功能进行详细、深入地解析和应用以及阐述各个模块之间的相互配合和共享，并包含了宏及控件等设计功能的基础应用，旨在提高计算机用户使用办公软件的水平，切实有效地提高用户完成文案工作的效率和水准。在系统地介绍各项重要功能的同时，适时穿插实用的小型案例以利于理解和掌握相关功能的用法以及与实际生活和工作的关系。

本套教材的上机指导教程则侧重于介绍Word、Excel、PowerPoint三个模块的高级功能在实际工作中的综合应用，以案例教学为主。

通过本套教材的学习，读者能够熟练掌握Microsoft Office办公软件的各项高级操作，并能在实际生活和工作中进行综合应用，提高计算机应用水平和解决实际问题的能力。

本书不仅是计算机等级考试的指定教程，同样可以作为中、高等学校及其他各类计算机培训机构对Microsoft Office高级应用的教学用书，也是计算机爱好者实用的自学参考书。如与本套教材的上机指导配套使用，则学习效果更加事半功倍。

参加本书编写的有赫亮（Word部分）、吉燕（Excel部分）、张惠民（PPT部分），全书由吉燕主编并统稿，李辉老师亦提出了宝贵意见。

尽管经过了反复斟酌与修改，但因时间仓促，能力有限，书中仍难免存在疏漏与不足之处，望广大读者提出宝贵的意见和建议，以便再次修订时更正。

计算机等级考试报考建议

报考须知——各门等级考试的关系

1、考生一般一次考试最多可报三门科目，但有些考点规定只能报一门，如果考点没说明，则默认最多报三门。2、计算机等级考试是可以直接报一级、二级、三级，每个等级之间是无关联的，想报哪个就报哪个。例如：可同时报一门一级和一门二级的或者二级和三级各报一个科目，亦或者报二级的两门科目，这些情况都是可以的。3、三、四级考试是有对应的关系，如果三级报了信息安全技术，四级只能报信息安全工程师，其他科目也是同理。三四级可同时报名，但必须先通过三级考试，才能获得四级证书。例如：如果三级和四级同时通过了，则三四级都可以获得证书；如果只通过三级考试，四级考试没有通过，则只能获得三级证书；如果只通过四级考试，三级没通过，则四级成绩保留半年，待下次通过三级考试再一起发证，而如果下次级考试又挂了，则之前的成绩清零，四级证书也不会颁发。

考试通过率——以华师考区为例
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考试报名人数统计——以华师考区为例
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一级报考建议

全国计算机一级考试包含四个科目，分别是：

计算机基础及WPSOffice应用

计算机基础及MS Office应用

计算机基础及Photoshop应用

网络安全素质教育

四门科目只要通过一门，就可以获得全国计算机一级证书，证书上也会注明您的考试科目。那么，您会选择哪个科目呢？这里的建议是：

如果您想提升办公能力，建议选报计算机基础及MS Office应用。

理由一：它是最多人参加考试的科目。

理由二：以华师考点为例，多次考试通过率基本维持在55%-60%之间，通过率相对于其他考试来说比较高，说明该考试题目比较简单。

理由三：很多考点一级科目只开考这个科目，别的科目很多考点都没有开展，报名会比较容易。

理由四：一级考MS Office，对于以后参加二级MS Office高级应用有莫大帮助。

如果您想提升PS能力，可以选报计算机基础及Photoshop应用，但是据悉不是所有考点都会开展这门考试，所以报考还得看每个考点的通知。具体哪个考点可以考，则要等正式报名的时候才知道。如何知道呢？正式报名时，在报名系统中选择考试的考点，就会跳出可选择的考试科目，如果有这个科目，就说明可以报名考试。如果没有这个科目，说明这个考点不组织，只能选择其他考点。
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二级报考建议

二级考试中办公类有两个科目，分别是：

MS Office高级应用

WPS Office高级应用与设计

其中，MS Office高级应用是所有科目中每年报名人数最多的科目，约占全部报考人数的90%。WPS Office高级应用与设计是新开设的考试科目，2021年3月份第一次组织考试。您会选择哪个科目进行考试呢？我们的建议是：

如果您想考办公类的二级科目，建议选报MS Office高级应用。为什么推荐报考这门科目？

理由一：它是二级中入门最简单的科目，大家基本都有一点基础。

理由二：办公技能是学习、工作、生活中最常用的技能之一，应用范围相当广泛。

理由三：通过率一直还算不错。以华师考点为例，多次考试通过率基本围绕50%上下浮动。

这个科目，只要您使用题库备考，并刷完所有题目，基本都能通过考试。像这样简单、实用、容易备考的科目，谁不喜欢呢？

二级考试中数据库类有两个科目，分别是：

Access数据库程序设计

MySQL数据库程序设计

如果您想报数据库，您会选择哪个呢？首先要明确是一点是：这两个科目的报名人数都不多，MySQL是二级中报名人数最少的科目之一，Access科目会好很多，但它占总人数的比例仅约1%。其次是：Access近几年的通过率一路走低，以华师考点为例，它的通过率从最高的65.88%一路跌到22.73%，值得引起您的警惕。最后，清楚这两个基本情况之后，如果您确实想考数据库，建议报Access，报名之后，记得加倍努力，认真做好备考工作，多刷几遍题库，相信您也能一次性通过考试。
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二级考试中编程类有五个科目，分别是：

C语言程序设计

Java语言程序设计

C++语言程序设计

Web程序设计

Python语言程序设计

其中，Python是2019年才开设的科目，在2020年9月份考试中，报名人数就超过了C语言，并在编程类考试科目里排在首位，成为最受欢迎的编程科目。所以，您会如何选择呢？这里给出几个选报建议仅供参考。

一：参考各科目通过率，谨慎选择。以华师考点为例，上文中就有这五个科目近几年的通关数据，供您参考。

二：您在学校学过哪个科目就报哪个。

三：如果您都没学过，零基础，又想挑战编程，那就选择Python。

理由：它广泛应用于人工智能方面，是未来发展的一个大趋势。报名之后，网上找相关入门课程学习，再结合题库进行备考，才能确保通关。

MS Office高级应用与设计(2021年版)PDF电子书下载截图
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