上海市高等教育自学考试
计算机及应用专业（专科段）
《计算机应用技术》实践性环节考试大纲

2005年修订

1、 考核目标

1. 熟练掌握中文操作系统Windows 98的基本操作。

2. 熟练掌握文字处理软件Word 97的基本操作。

3. 熟练掌握表格处理软件Excel 97的基本操作。

2、 运行环境

1. 硬件环境

· 486DX 66MHz或更高的CPU

· 16MB以上内存

· 400MB以上硬盘空间

· 支持VGA或更高分辨率的显示器

· 1.44MB软盘驱动器

· 鼠标器

2. 软件环境

· Windows 98中文版

· Microsoft Word 97中文版

· Microsoft Excel 97中文版

3、 考核方式

闭卷上机考试

4、 考核时间：每年11月份举行一次考试，考试时间为60分钟。
5、 考核范围

1. 中文操作系统Windows 98

· 中文输入法的使用

· 资源管理器的使用

· 文件的基本操作

· 文件夹的基本操作

· 文档的输出

· 记事本应用程序的基本操作

· 画图应用程序的基本操作

· 剪贴板的使用和剪贴板查看程序的基本操作

2. 文字处理软件Word 97
· 文档的创建、打开、保存和多文档操作

· 文档的基本编辑操作

· 嵌入和链接功能

· 文档视图的使用

· 文本格式的设置

· 插入图片、绘制图形、编辑文本框，制作艺术字及图文混排的实现

· 表格的创建和编辑操作

· 分页、分栏和分节的操作、页眉和页脚的设置、页面设置及打印预览

· 域操作

3. 表格处理软件Excel 97

· 工作簿的创建、打开和保存

· 数据的输入和编辑，移动、复制和清除操作

· 数据的查找和替换操作

· 工作表的格式设置

· 工作表的管理操作

· 数据的计算，排序、筛选和分类汇总操作

· 图表的创建和编辑操作

· 页面设置及打印预览操作

