《计算机应用基础》   课程代码00018
实践考核考试大纲
一、课程性质与任务
本课程为公共课。课程教学的主要目的是引导学生认识以计算机为核心的信息技术在现代社会和现代文化中的地位和作用，培养学生的信息素养。使学生掌握使用计算机的基本技能，初步具有利用计算机获取知识、分析问题、解决问题的意识和能力，为将来应用计算机知识和技能解决本专业实际问题打下基础，以满足和适应信息化社会对学生基本素质的要求。

二、实习内容与环节
（一）实验一：计算机基础知识
了解计算机硬件系统和软件系统，了解计算机性能指标。

（二）实验二：Windows操作系统
掌握Windows窗口操作，掌握文件和文件夹的操作，掌握控制面板的使用。

（三）实验三：Word文字处理
掌握Word文档的编辑、排版、打印。

（四）实验四：Word文字处理
掌握Word的高级操作。

（五）实验五：Excel报表软件

掌握Excel报表软件的基本操作。

（六）实验六：Excel报表软件

掌握Excel报表软件的高级操作。

（七）实验七：PowerPoint演示文档的制作

掌握演示文稿的制作、放映。

三、岗位要求
本课程的教学内容为计算机基础知识、OFFICE办公软件。通过学习，让学生在计算机技术应用能力方面有较大的提高。掌握计算机应用基础的基本理论，能熟练使用各种办公自动化软件，解决工作和生活中的一些实际问题。
四、实习考核目标
通过考试，测试学生对该课程以下内容的掌握和熟悉情况：

1.Windows文件和文件夹的操作。
2.Word文档的编辑、排版。

3.Excel电子表格的排版、计算、图表制作。

4.PowerPoint演示文档的编辑。

五、考核内容
1. Windows基本操作
2. Word操作
3. Excel操作

4. PowerPoint操作
六、考核细则及方法

1.考试方法：闭卷
2.考试时间：90分钟
3.试题类型：Windows基本操作、Word操作、Excel操作、PowerPoint操作。

	考试题型
	分值
	题量

	Windows基本操作
	30
	1

	Word操作
	20
	1

	Excel操作
	25
	1

	PowerPoint操作
	25
	1

	合计
	100
	4


