中央广播电视大学开放教育试点（专科）

计算机应用基础（Windows XP/Office 2003平台）课程考核说明

Ⅰ.课程性质和有关说明

一、课程的性质

《计算机应用基础》是中央广播电视大学高等专科水利水电工程专业学生必修的基础课，它是为培养四个现代化建设需要的、能够适应未来计算机使用要求的大专层次应用型人才服务的。该课程是一门计算机知识的入门课程，内容着重计算机的基础知识、基本概念和基本操作技能，并兼顾实用软件的使用和计算机应用领域的前沿知识，为学生熟练使用计算机和进一步学习计算机有关知识打下基础。 

二、关于考核的有关说明

1. 考核对象

中央广播电视大学高等专科水利水电工程专业开放教育试点的学生。

2. 考核方式

本课程采用终结性考试和形成性考核相结合的方法，满分为100分：终结性考试采用期末无纸化上机考试，成绩满分为100分，占期末考核总成绩的80％；形成性考核满分为100分，占期末考核总成绩的20％。

3. 命题依据和教学媒体


《计算机应用基础》（Windows XP/Office 2003平台）课程的命题依据是本课程的教学大纲。


本课程的教学媒体包括：

(
文字教材

《计算机应用基础 — Windows XP操作系统》、《计算机应用基础 — Word 2003文字处理系统》、《计算机应用基础 — Excel 2003电子表格系统》、《计算机应用基础 — PowerPoint 2003电子演示文稿系统》和《计算机应用基础 —FrontPage 2003网页制作系统》。其中，第1册（Windows XP操作系统）和第2册（Word 2003文字处理系统）必修，其余3册必选其一。
(
录像教材

公共部分11学时（第1~9、19、20讲），共20学时。

(
CAI教学光盘（含自我测评系统）

4. 考试要求

本课程的考试着重考察学生对基础知识、基本概念和基本操作技能的掌握情况。考试按了解、理解和掌握三个层次提出学生应达到的考核标准。

三个层次的涵义如下：

“了解”
 能正确表述有关名词、概念、知识的含义，这是最低层次要求。

“理解”
 在了解的基础上能全面地把握基本概念、基本原理、基本方法和基本技能，掌握相关概念、原理、方法的区别与联系，这是中层次要求。

“掌握”
 在理解的基础上能运用基本概念、基本原理、基本方法分析和解决实际问题，这是高层次要求。

5. 命题原则

考试命题将根据“考试内容”中制定的考试范围和考试要求确定，不应任意扩大或缩小考试范围，不得随意提高或降低考试要求。

考试命题应覆盖到章，并在此前提下突出课程的重点内容和操作技能。

试卷应兼顾各能力层次，在每份试卷中各层次题目所占比例约为：了解<10％、理解10％～20％、掌握70％～80％。试题安排应有合理的难易程度结构。试题难度分为易、较易、较难、难四个等级。在每份试卷中，各种难易程度的试题分数所占比例约为：易20％、较易30％、较难30％、难20％。


试题的层次和难度是两个不同的概念，前者反映知识的深度和广度，后者反映在掌握知识基础上的逻辑思维和处理问题的能力，二者不可混淆。


6. 试题类型和结构


考题类型全部为实际操作题，其中Windows XP部分占30% ~ 40%，Word 2003部分占30% ~ 40%，任选模块部分小于等于30%。


7. 考核形式


期末无纸化上机考试。

8. 答题时限

总计100分钟，所有考试内容都需在微机上当场完成。

9. 其他说明

参加期末考试的学生不可携带任何书籍、资料和物品进入考场。

Ⅱ.考试内容


考试内容按中央广播电视大学《计算机应用基础》课程教学大纲中教学内容给予说明。在说明中，对各部分教学内容明确了考试范围和考试要求。“考试范围”规定了考试覆盖面；“考试要求”按“了解”、“理解”和“掌握”三个层次说明各部分内容应达到的考核标准。

计算机应用基础 — Windows XP操作系统  

考试范围 ：

计算机的定义、计算机硬件组成、计算机软件的定义和分类、汉字输入方法；Windows基本操作、文件及文件夹基本操作、Windows 常用附件的基本使用方法、浏览器的基本使用方法、搜索引擎的基本使用方法、收藏夹的基本使用方法和收发电子邮件；定制个性化工作环境、Windows 的基本管理和拨号上网；自动更新、系统还原功能；电子公告牌。
考试要求：


了解：

计算机的定义、计算机硬件组成、计算机软件的定义和分类、电子公告牌。

理解：

理解自动更新、系统还原功能。
掌握：

至少掌握一种汉字输入方法；Windows基本操作、文件及文件夹基本操作、Windows 常用附件的基本使用方法、浏览器的基本使用方法、搜索引擎的基本使用方法、收藏夹的基本使用方法和收发电子邮件；能定制个性化工作环境、能进行Windows 的基本管理和拨号上网。
计算机应用基础 — WORD 2003文字处理系统  
考试范围 ：

Word 2003启动与退出方法、Word窗口界面各个部分的特点和功能、Word 2003的运行环境；

文档的打开和关闭、页面设置、文档编辑、文档预览、保存和打印、文档安全、字体设置、段落设置、边框和底纹、页眉和页脚、项目符号和编号、版式编排；

文本框、画图、图形组合及版式控制；

表格的建立和编辑、表格修饰、表格排版、表格与文档的转换；

建立和使用样式、管理样式；

创建和保存模板、使用模板、获取模板和向导。

考试要求：


了解：

Word 2003运行环境。

理解：

表格与文档的转换、获取模板和向导。
掌握：

Word 2003启动与退出方法、Word窗口界面各个部分的特点和功能、Word 2003的运行环境；

文档的打开和关闭、页面设置、文档编辑、文档预览、保存和打印、文档安全、字体设置、段落设置、边框和底纹、页眉和页脚、项目符号和编号、版式编排；

文本框、画图、图形组合及版式控制；

表格的建立和编辑、表格修饰、表格排版；

建立和使用样式、管理样式；

创建和保存模板、使用模板。

计算机应用基础 — Excel 2003电子表格系统
考试范围 ：

Excel的启动与退出方法、Excel运行环境；

    Excel建表基本过程、建立表结构的方法、表格数据的输入方法和简单编辑、修饰表格的方法、表格保存与输出的方法；

填充柄的操作方法，对单元格/区域/列和行/工作表的编辑方法、表格数据的统计求和方法、单元格的命名和使用方法、填充序列的导入方法；

    数字格式处理方法、对齐方式的使用、边框和背景的修饰方法、表格数据的数据保护方法、条件格式的设置方法；

创建、编辑图表的基本方法、图表的打印方法、图表对象的背景修饰方法、图表的类型和作用；

    两组数据组合图表与应用的方法、图表的各种类型。

    公式复制过程中的三种引用、条件函数和函数套用方法、函数在表格中的应用；

    自动筛选数据的设置方法、创建多重筛选条件区的方法、表格数据的排序方法、多重筛选的设置；

考试要求：


了解：

Excel运行环境、表格数据的数据保护方法、条件格式的设置方法、图表的各种类型、函数在表格中的应用。
理解：

单元格的命名和使用方法、填充序列的导入方法、图表对象的背景修饰方法、图表的类型和作用、多重筛选的设置。

掌握：

Excel的启动与退出方法；

    Excel建表基本过程、建立表结构的方法、表格数据的输入方法和简单编辑、修饰表格的方法、表格保存与输出的方法；

填充柄的操作方法，对单元格/区域/列和行/工作表的编辑方法、表格数据的统计求和方法；

    数字格式处理方法、对齐方式的使用、边框和背景的修饰方法；

创建、编辑图表的基本方法、图表的打印方法；

    两组数据组合图表与应用的方法；

    公式复制过程中的三种引用、条件函数和函数套用方法；

    自动筛选数据的设置方法、创建多重筛选条件区的方法、表格数据的排序方法；

Ⅲ.试题类型举例


1. 请将打印机设置为共享打印机，共享名是HP。

操作过程

方法一：

① 单击“开始”菜单中的“打印机和传真”；

② 右击打印机图标→属性；

③ 选择“共享这台打印机”，输入共享名HP。

方法二：

① 打开“开始”菜单，点击“控制面板”，单击“打印机和其它硬件”；

② 单击“查看安装的打印机或传真打印机”；

③ 右击打印机图标→属性→共享；

④ 选择“共享这台打印机”，输入共享名HP。

方法三：

① 打开“开始”菜单，点击“控制面板”，单击“打印机和其它硬件”；

② 单击“查看安装的打印机或传真打印机”；

③ 选中打印机图标，单击左侧任务菜单中的“共享此打印机”；

④ 选择“共享这台打印机”，输入共享名HP。


2. 将在微软网页（www.microsoft.com/china/）添加到收藏夹的新建文件夹“机构”中，并命名为“微软中国公司主页”。

操作过程
① 打开Internet Explorer，输入网址：www.microsoft.com/china/；

② 点击收藏夹菜单（或工具栏图标），选择添加到收藏夹→创建到→新建文件夹→新建“机构”文件夹→重命名网页为“微软中国公司网页”。

3.
① 使用格式菜单，将当前文档中，微软公司 (Microsoft) 名称后的商标符号设置为上标；

② 使用格式工具栏将第一行文字居中排列。

文档内容

Microsoft® Word 2002

操作过程
① 选择商标符号，点击格式菜单，选择字体。在字体对话框中，选择字体页（缺省选择），单击对话框“效果”区的“上标”复选框，单击“确定”按钮。

② 将光标置于第一行文字的任意位置，点击格式工具栏中的“居中”按钮。
4.
① 为当前文档添加文字水印。文字为“样本”（不包括双引号）其它选项保持缺省值。

② 将当前文档的页面设置为A3纸型，方向设为横向。

文档内容

关于统一行文规范的会议通知

各部门领导：

由于本单位业务范围不断扩大，信息交流日趋频繁，在以电子化文档交流方式日益普及的情况下，就形成了文体风格的杂乱现象。这一现象严重影响到单位的整体形象。所以，统一文书格式已经成为一项急待解决的工作。为保证不同类型的对内与对外文件具有相对统一的风格，经单位领导讨论后决定召开有关专题会议，特此通知。

会议内容包括三部分：

1、 会议内容

讨论如何统一各类日常文体的基本风格。针对现有各部门常用文体进行分类整合，形成若干种固定格式的文体。

制订统一文体格式工作的计划。包括：落实具体操作人员、工作进程安排、结果检查审核等。

讨论推行计划的方案。包括：行政通知、系统环境准备、员工准备等。要求每一项工作都落实到具体人员，以保证计划的顺利实施。

2、 会议事项

时间：本周五（月日）上午9:00-16:00

地点：小会议室

参加人员：各部门主管与一名秘书

3、 注意事项

此次会议关系到整体单位有关行文规范化工作，需要各部门协同工作，所以，与会人员务必准时到会，而且会前应认真研究并准备本部门的常用文体，以便会议讨论期间有明确的针对性。


办公室


2001年3月11日

操作过程
① 选择格式菜单，“背景”，“水印”，显示“水印”对话框；

② 选择“文字水印”，在文字选项下拉框中选择“样本”（直接输入也可），确定；

③ 选择文件菜单，“页面设置”；

④ 在“页边距”选项卡中，将“方向”设为横向；

⑤ 在“纸张”选项卡中，将纸型设为“A3（29.7 X 42厘米）”，确定；
5.
① 设置打印区域A1：G18

② 设置工作表的显示比例80%

③ 添加页眉（在页眉区域中输入文本“样例页眉”）

表格内容
	部门名称
	姓名
	一月
	二月
	三月
	一季度
	一季度

	办公室
	陈鹏
	2400
	2400
	2400
	0
	7200

	办公室
	王卫平
	2055
	2055
	2055
	0
	6165

	办公室
	张晓寰
	2055
	2055
	2055
	0
	6165

	办公室
	杨宝春
	1839
	1839
	1839
	0
	5517

	人事处
	许东东
	2400
	2400
	2400
	0
	7200

	人事处
	王川
	1839
	1839
	1839
	0
	5517

	业务处
	沈克
	2400
	2400
	2400
	0
	7200

	业务处
	艾芳
	2055
	2055
	2055
	0
	6165

	人事处
	王小明
	1839
	1839
	1839
	0
	5517

	财务处
	胡海涛
	1839
	1839
	1839
	0
	5517

	财务处
	庄凤仪
	2400
	2400
	2400
	0
	7200

	财务处
	沈奇峰
	2055
	2055
	2055
	0
	6165

	财务处
	连威
	1839
	1839
	1839
	0
	5517

	统计处
	岳晋生
	1839
	1839
	1839
	0
	5517

	统计处
	林海
	2055
	2055
	2055
	0
	6165

	统计处
	刘学燕
	1839
	1839
	1839
	0
	5517

	合计：
	
	32748
	32748
	32748
	0
	98244


操作过程
① 选择A1：G18，选择菜单文件→打印区域→设置打印区域；

② 在“视图”菜单上，单击“页眉和页脚”以打开页面上的页眉和页脚区域。 

点击“自定义页眉”按钮，请在页眉区域中输入文本“样例页眉”，点击“确认”按钮，结束后，单击“页眉和页脚”工具栏上的“关闭”；

③ 选择菜单“视图”→“显示比例”，在显示比例对话框中，在自定义中填”80%”并按确定按钮确认。
6.
① 对范围A3：F11单元格进行设置：黑体、加粗；

② 根据样张，把范围A3：F11内文本进行90度翻转；

③ 把范围A3：F11底色设为红色。

表格内容
	各单位销售情况统计表
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	单位
	部门名称
	一月
	二月
	三月
	合计

	甲单位
	部门一
	   6，687.00 
	   6，001.00 
	   8，135.00 
	

	
	部门二
	   6，369.00 
	   5，984.00 
	   4，356.00 
	

	
	部门三
	   5，896.00 
	   8，003.00 
	   6，118.00 
	

	
	合计
	
	
	
	

	乙单位
	部门一
	   8，013.00 
	   7，698.00 
	   8，001.00 
	

	
	部门二
	   6，369.00 
	   7，698.00 
	   8，059.00 
	

	
	合计
	
	
	
	

	总计
	
	
	
	
	


操作过程
① 启动Excel，打开需要改动的工作簿；

② 选择菜单格式→单元格→字体→粗体；

③ 选择菜单格式→单元格→对齐→方向→向逆时针上拉90度；

④ 选择菜单格式→单元格→图案→选红色；

⑤ 保存工作簿。






















