上海海事大学《计算机应用能力水平》考试大纲

一、考试性质

《计算机应用能力水平》考试是由上海海事大学组织的全校性考试，是检测和评价我校本科学生计算机应用能力水平的重要依据之一，考试对象是本科新生及往届未通过学生。学生通过自学和练习掌握相关知识和技能，本考试不设课程教学，每学期在指定时间和机房提供练习环境和设备。

二、考试目标

考试目标是测试学生掌握的计算机基础知识和应用计算机能力的程度，以使学生能跟上信息科技尤其是计算机技术的飞速发展，适应信息化社会的需求，提高计算机应用能力。

三、考试细则

1、考试时间: 95分钟。
2、考试方式：考试为闭卷考试，采用基于网络环境的无纸化上机考试。
3、考试环境: 操作系统为Windows 7中文版，应用软件为Office 2010中文版，包括Word、Excel、PowerPoint。
4、考试结果：通过、不通过。

5、考试不计学分，但考试通过是本科生毕业的必要条件。

6、本科新生无需报名，可直接参加本考试；往届未通过学生需报名参加本考试，报名方式参照上海海事大学教务处相关规定。

7、考试每学年进行3次，分别为常规考试2次安排在每学期第14周；新生考试安排在入学学期第10周。
四、试卷结构

考题的内容分值分布见下表：

	模块
	操作题

	Windows7
	10

	Word2010
	30

	Excel2010
	30

	ProwerPoint2010
	30


五、考试相关知识点：

（一）Windows7操作系统

1、操作系统概述 

2、Windows7桌面及基本操作

（1）Windows7的启动和退出

（2）Windows7的界面组成及鼠标操作

（3）Windows7桌面

（4）Windows7任务栏

（5）Windows7“开始”菜单

3、Windows7的文件和文件管理

（1）磁盘、文件夹与路径

（2）文件的管理

（3）资源管理器

（4）文件及文件夹查找

4、Windows7中的应用程序管理

（1）应用程序的安装与卸载

（2）Windows附件程序和功能的安装和卸载

（3）任务管理器

5、Windows7中的系统管理

（1）控制面板

（2）操作中心

（3）账户管理

（4）网络和Internet

（5）硬件和声音

（6）计算机管理

6、Windows7中的实用工具

（1）记事本

（2）画图

（3）录音机

（4）远程桌面连接

（5）主要系统工具

（二） Word2010文字处理软件

Word2010的基本操作

界面

新建和打开文件

保存、关闭文档

保护文档

Word2010文档编辑

复制、粘贴与移动文件块

查找与替换

Word2010基本格式设置

文本格式设置

段落格式设置

格式刷

Word2010图文混排

表格

图形、剪贴画和艺术字

自选图形

图表

SmartArt图形

Word2010高级应用

邮件合并

使用样式

自动生成目录

插入并编辑题注、脚注和尾注

Word2010版面设计与打印

页面布局

分页与分栏

页眉、页脚和页码

文档打印

（三） Excel2010电子表格软件

Excel2010工作簿的基本操作

界面

创建和打开Excel工作簿

保存、关闭Excel工作簿

管理工作簿

Excel2010表格编辑

输入数据

删除和更改数据

复制与移动数据

自动填充

插入、删除单元格

合并、分拆单元格

查找与替换

公式和函数应用

工作簿窗口设置

隐藏或显示工作簿的元素

保护与共享工作簿数据

Excel2010基本格式设置

数据格式

单元格格式

工作表样式

条件格式

Excel2010图表设计

图表的简介

常见图表

创建并编辑柱形图

创建并编辑饼图

Excel2010数据管理与分析

数据的排序

数据的筛选

数据的分类汇总与分级显示

数据透视表

数据透视图

Excel2010文档打印

设置打印页面

打印Excel 工作表和图表

（四）   PowerPoint2010幻灯片制作软件

PowerPoint2010基本操作

基本概念

创建演示文稿

编辑演示文稿及风格设计

编辑演示文稿文本

插入和编辑幻灯片

幻灯片的风格设计

幻灯片中对象应用及动画效果

在幻灯片中插入文本信息

在幻灯片中插入多媒体信息

演示文稿的动画效果

演示文稿的超链接和放映

设置幻灯片的超级链接

幻灯片的放映与输出

六、考试主要参考资料：

《大学计算机基础应用技能》  吴爱华  主编   北京邮电大学出版社
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