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      编辑点评：ATA办公软件应用中级考证复习资料

计算机办公软件应用中级证（分系统操作、bai文本操作Word、表格操作Excel、幻灯片有时会出现但很简单、综合应用几大部分），很简单的找个培训机构挂个名练习下很容易通过的，小编今天就给大家带来了相关的复习资料，快来下载吧
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内容简介

这是根据中等职业学校计算机技能培训教学的实际需求，从初学者角度出发，参考劳动和社会保障部和全国计算机信息高新技术考试对“办公软件应用（中级）”的考核要求，

经过多年教学实践编写而成。《办公软件应用(中级)》以操作技能为主，兼顾相关知识，采用WindowsXP操作平台，使用Office2003版本。全书主要内容包括操作系统应用、Word应用、

Excel应用及Word和Excel的进阶应用四个模块，以项目引领，将每个知识点以任务的形式展现，同时又配有相应的解题思路及知识解析，能够充分调动读者的学习兴趣和动手能力。

《办公软件应用(中级)》内容深入浅出、图文并茂，既可作为中等职业学校计算机应用及相关专业技能培训使用，也可作为计算机操作员、文员、秘书等岗位培训教材和自学用书。

相关内容部分预览
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考办公软件应用中级证需要掌握哪些知识？

计算机办公软件应用中级证（分系统操作、bai文本操作Word、表格操作Excel、幻灯片有时会出现但很简单、综合应用几大部分），很简单的找个培训机构挂个名练习下很容易通过的

Windows系统操作

1．Windows操作系统的基本应用：进入Windows和资源管理器，建立文件夹，复制文件，重命名文件；

2．Windows操作系统的简单设置：添加字体和输入法。

文字录入与编辑

1．新建文件：在文字处理程序中，新建文档，并以指定的文件名保存至要求的文件夹中。

2．录入文档：录入汉字、字母、标点符号和特殊符号，并具有较高的准确率和一定的速度。

3．复制粘贴：复制现有文档内容，并粘贴至指定的文档和位置；

4．查找替换：查找现有文档的指定内容，并替换为不同的内容或格式。

格式设置与编排

1．设置文档文字、字符格式：设置字体、字号，字形；

2．设置文档行、段格式：设置对齐方式、段落缩进、行距和段落间距；

3．拼写检查：利用拼写检查工具，检查并更正英文文档的错误单词；

4．设置项目符号或编号：为文档段落设置指定内容和格式的项目符号或编号。

表格操作

1．创建表格并自动套用格式：创建一个新的表格并自动套用格式；

2．表格的行、列修改：在表格中交换行和列，插入或删除行和列，设置行高和列宽；

3．合并或拆分单元格：将表格中的单元格合并或拆分；

4．表格格式：设置表格中单元格的对齐方式，单元格中的字体格式，设置单元格的底纹；

5．设置表格的边框线：设置表格中边框线的线型、线条粗细、线条颜色；

版面的设置与编排

1．页面设置：设置文档的纸张大小、方向，页边距；

2．设置艺术字：设置艺术字的式样、形状、格式、阴影和三维效果；

3．设置文档的版面格式：为文档中指定的行或段落分栏，添加边框和底纹；

4．插入图片：按指定的位置插入图片、并设置大小和环绕方式等；

5．插入脚注或尾注：为文档中指定的文字添加脚注、尾注；

6．设置页眉页码：为文档添加页眉(页脚)，插入页码。

工作簿操作

1．工作表的行、列操作：插入、删除、移动行或列，设置行高和列宽，移动单元格区域；

2．设置单元格格式：设置单元格或单元格区域的字体、字号、字形、字体颜色，底纹和边框线，对齐方式，数字格式；

3．插入批注：为指定单元格插入批注；

4．多工作表操作：重命名工作表，将现有工作表复制到指定工作中；

5．工作表的打印设置：插入分页符，设置打印标题；

6．建立公式：利用公式输入程序输入指定的公式；

7．建立图表：使用指定的数据建立指定类型的图表，并对图表进行必要的设置。

数据计算

1．公式、函数的应用：应用公式或函数计算数据的总和、均值、最大值、最小值或指定的运算内容；

2．数据的管理：对指定的数据排序、筛选、合并计算、分类汇总；

3．数据分析：为指定的数据建立数据透视表。

综合应用

1．选择性粘贴：在文字处理程序中嵌入电子表格程序中的工作表对象；

2．文本与表格的转换：在文字处理程序中按要求将表格转换为文本：或将文本转换为表格；

3．记录(录制)宏：在文字处理程序或电子表格程序中，记录(录制)指定的宏；

4．邮件合并：创建主控文档，获取并引用数据源，合并数据和文档。

软考中级考什么含金量高

具体适用的岗位不同，在所有的中级科目中，考的比较多的是软件设计师、网络工程师以及系统集成项目管理工程师；您可以根据自身的实际情况选择报考科目。

一 软考中级的热门项目？软考中级里比较热门的报考项目有系统集成项目管理工程师、网络工程师、软件设计师。因此，软考中级的报考，大家要根据自己的需求以及未来的职业规划来选择。

二 软考中级的含金量有多高？计算机软考证书的权威性高，专业性强，能够增强广大考生就业和择业的竞争力。

不少考生在报考前都想了解软考中级哪个含金量高的问题，其实每个考试项目都有它的价值，主要还是看自己对哪个项目更感兴趣。考取了相关的证书，加上以后在工作中的实践，不断提高自己的技能水平，薪资待遇肯定也会随之不断增高。因此，选择适合自己发展的考试项目非常重要，因为一个科目的含金量并不是谁说好就是真的好。如果考取了证书也不重视自己在技能水平上的提高，这个证书的含金量再高也不会带来很大价值。所以，关键还是在于自己在这个行业中不断的成长和进步。

三 软考中级通过率怎么样？以系统集成项目管理工程师为例，系统集成项目管理工程师属于软考中级考试，也比较热门，很多考生想知道它的考试合格率情况。由于软考报名门槛并不高，没有学历、专业等方面的限制，基本上大部分人都可以报考，加上实际报考人数与参加考试的人数有一定差距，因此软考的合格率整体来说并不高，各级别总平均通过率大约是在25%左右。系统集成项目管理工程师是中级资格考试，软考中级的合格率在高级与初级之间，难度也是介于高级和初级考试。

根据以往软考各级别通过率的情况来看，中级资格的通过率约为20-30%。要报名的考生也不用太过担心，只要花时间来复习备考，了解考试大纲和教程的内容，多做历年真题，也是容易通过考试的。

四 软考证书的用处1、升级加薪软考属于职称资格考试，通过考试获得证书的人员，表明其已具备从事相应专业岗位工作的水平和能力，用人单位可根据工作需要从获得证书的人员中择优聘任相应专业技术职务，对于升职加薪等是有好处的。2，软考证书可以帮助落户，对于想在大城市落户的朋友是有帮助的。

各地区不同级别的软考证书加分要求可能有所不同，具体以当地要求为准。3、提高自我竞争力对于未来想要从事互联网工作的人来说，考取了软考证书在一定程度上也证明了自己的能力，为以后在同行业的就业竞争中也提高了自己的优势。

五 软考证书就是职称吗？软考通过拿到证书后并不就是职称。计算机软考的以考代评是指通过了考试就不再进行职称资格的评审工作，相当于拿到了软考证书就具备了评职称的资格。根据（国人部发 [2003] 39 号），计算机资格实施全国统一考试后，不再进行计算机技术与软件相应专业和级别的专业技术职务任职资格评审工作，通过考试获得证书的人员，表明其已具备从事相应专业岗位工作的水平和能力，用人单位可根据工作需要从获得证书的人员中择优聘任相应专业技术职务（技术员、助理工程师、工程师、高级工程师）。

比如说，考取了软考中级证书，就具备了评中级职称的资格，用人单位可以根据工作需求择优聘任。因为评职称是需要具备一定资格的，没有资格是不能申请评聘的，而有了软考证书就有了相应的评职称的资格。

ATA办公软件应用中级考证复习资料截图
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