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　第一部分  课程性质与设置目的 
一、课程性质
    本课程是高等教育自学考试计算机技术与应用专业的一门必修课程，属专业技术课。通过本课程的学习，学生应能熟练掌握Windows95/98环境下一些常用软件的使用，为今后专业课的学习打下良好基础。
二、课程目标与基本要求
通过本课程的学习，学生应能够基本了解计算机软、硬件的基础知识，正确理解Windows95/98的基本工作方式与基本操作，熟练掌握Windows环境下一般应用软件的使用，提高独立操作计算机的能力。
课程基本要求如下：
1、了解计算机系统的基本组成及基本概念；
2、了解安全使用计算机的常识；
3、了解操作系统的概念及基本功能，了解DOS的基础知识，熟练掌握Windows95/98中文版的使用；
4、熟练掌握一种常用汉字输入方法；
5、掌握文字处理的基本知识，熟练掌握Windows95/98环境下的字表处理软件（Word）中文版的使用；
6、掌握Windowe95/98环境下的电子表格（Excel）中文版的使用；
7、掌握Windows95/98环境下演示文稿（PowerPoint）中文版的使用；
8、了解Windows95／98环境下的文件压缩软件（WinZip）的使用。
三、本课程与相关课程关系
本课程是高等教育自学考试计算机技术与应用专业的第一门专业必修课程，所授内容是学生走向社会必备的技能，同时也是学习计算机多媒体技术、VB程序设计、操作系统概论、数据库应用技术等其它专业课程的基础。

第二部分  课程内容与考核目标 
第一章  微型计算机基本组成和基本操作
一、学习目的与要求
通过本章的学习，对计算机有一整体的了解，理解计算机的组成；了解计算机的应用；了解计算机的信息表示形式；了解计算机病毒的概念及数据的安全维护。
二、考核知识点与考核目标
（一）微型计算机系统（次重点）
了解：计算机系统的组成，微型计算机硬件的主要组成部分、主机的主要部件及它们的功能，微型计算机常用的外部设备及功能，系统的主要技术指标与配置
（二）计算机网络及多媒体计算机的基本概念（一般）
了解：计算机网络的基础知识，Internet的应用，多媒体计算机的基本概念及关键技术
（三）操作系统的概念（一般）
了解：操作系统的基本概念及功能，DOS的基础知识，DOS操作系统的磁盘管理和文件目录管理的常用命令
（四）计算机数据的安全（一般）
了解：计算机病毒的概念及数据的安全维护
应用：KV300杀毒软件、瑞星杀毒软件、KILL杀毒软件的使用

第二章  Window95/98操作系统中文版的使用
一、学习目的与要求
通过本章的学习，了解Windows95/98的安装；掌握Windows95/98“开始”按钮、窗口及菜单的使用；了解文件与文件夹的概念，组织、管理文件和文件夹的基本操作，磁盘管理的基本方法；重点掌握建立文件夹，建立快捷图标；文件与文件夹的改名、删除与恢复、搬移、复制、更改属性等操作。
二、考核知识点与考核目标
（一）Windows95/98概述（次重点）
了解：系统特征，Windows95/98的安装，系统的用户接口，Windows95/98的启动与退出方法
（二）Windows95/98用户界面（次重点）
应用：Windows95/98“开始”按钮、窗口及菜单的使用
了解：桌面、快捷方式、任务栏、工具栏及开始菜单等的设置方法，应用程序的启动、切换及信息交换的基本操作
（三）资源管理器的使用（重点）
了解：文件与文件夹的概念，组织、管理文件和文件夹的基本操作，磁盘管理的基本方法    
应用：建立文件夹，建立快捷图标。文件与文件夹的改名、删除与恢复、搬移、复制、更改属性
（四）汉字输入方法（重点）
应用：一种汉字输入方法，要求汉字输入速度每分钟不少于20个汉字

第三章  Microsoft Office概述
一、学习目的与要求
通过本章的学习，对Microsoft Office的基本组成、使用环境、系统安装、快捷工具栏有一定的了解，为后面第四章、第五章、第六章的学习打下基础。
二、考核知识点与考核目标
（一）了解：Microsoft Office的基本组成（一般）
（二）了解：Microsoft Office使用环境及系统安装（一般）
（三）了解：Microsoft Office快捷工具栏（一般）

第四章  Word中文版的使用
一、学习目的与要求
通过本章的学习，掌握Word中文版的使用，掌握文档的建立、文档的编辑、文档的排版、文档的保存；理解并掌握页面的设置与文档的打印；掌握文档中图片、表格的插入与编辑。
二、考核知识点与考核目标
（一）Word的基本操作（重点）
应用：Word的启动，窗口组成，新建文档，输入文本，保存文档，关闭文档，退出Word
（二）编辑文档（重点）
应用：打开已有文挡，插入特殊符号、日期和时间，撤销与重复，查找和替换，选定文字和图形，移动或复制文本与图形
（三）设置字符、段落格式（重点）   

应用：设置字符格式，设置段落格式，项目符号与编号，为文字添加边框和底纹，用样式设置格式，编制目录，使用格式刷复制格式，文档各种视图方式的使用
（四）修改页面外观（重点） 

应用：改变页面尺寸、方向和边距，插入和处理页码、页眉和页脚，创建水印，插入页分隔符，插入节分隔符，分栏，添加页面边框
（五）处理图形对象（重点）
应用：插入和编辑图片，在页面上安排文字和图形，使用图文框，自选图形，美化图形对象，对齐、重排和移动图形对象，公式编辑器的使用
（六）处理表格（重点）
应用：创建和删除表格，表格的编辑，设置表格格式
了解：表格中的计算、排序
（七）模板与向导（一般）
了解：模板、向导的使用
（八）打印文档（次重点）
应用：文档预览与文档的打印

第五章  Excel中文版的使用
一、学习目的与要求
    通过本章的学习，了解Excel中工作簿、工作表和单元格的概念，Excel的基本操作；理解并掌握工作表的建立，工作表的编辑；工作表的复制、移动、删除、插入和重命名等操作；掌握工作表的格式化；能运用公式与一般的函数进行数据运算与统计；掌握数据管理和分析的方法进行数据排序、数据筛选、分类汇总和数据透视表的建立；掌握电子表格的图表显示；了解显示与打印工作表的方法。
二、考核知识点与考核目标
（一）Excel的基本操作（次重点）
了解：启动Excel，Excel中工作簿、工作表和单元格的概念，Excel的基本操作
（二）工作表的建立和编辑（重点）   

应用：工作表的建立，工作表的编辑。工作表的复制、移动、删除、插入和重命名
了解：工作表窗口拆分与冻结
（三）格式化工作表（重点）
应用：行高、列宽的调整，数字的格式化，字体的格式化，对齐方式的设置，边框与底纹的设置，复制格式，样式的使用。设置条件格式，自动格式化工作表
（四）公式与函数（重点）
应用：公式、函数的使用，单元格的引用方法
了解：在公式和函数中使用命名区域
（五）数据管理和分析（重点）
应用：数据列表的建立、数据排序、数据筛选、分类汇总和数据透视表的建立
（六）电子表格的图表显示（重点）
应用：图表的基本概念，建立图表，编辑图表
（七）显示与打印工作表（次重点）
应用：页面设置、预览与打印

第六章  PowerPoint中文版的使用
一、学习目的与要求
通过本章的学习，掌握PowerPoint建立演示文稿的方法；了解PowerPoint中的5种视图；掌握幻灯片中文字的处理、图片的处理、超级链接及动作按钮的使用；掌握设置动画效果、设置多媒体效果。
二、考核知识点与考核目标
（一）创建演示文稿（次重点）
应用：PowerPoint的进入和退出，新建演示文稿，PowerPoint中的5种视图
（二）编辑演示文稿（重点）
应用：幻灯片处理，文字的处理，图片的处理，超级链接及动作按钮的使用，设置动画效果，设置多媒体效果
（三）放映和打印演示文稿（一般）   

应用：幻灯片的演示、隐藏幻灯片、打印演示文稿

第七章  压缩软件WinZip
一、学习目的与要求
通过本章的学习，理解文件压缩的意义；掌握文件压缩与文件解压缩的方法。
二、考核知识点与考核目标
（一）了解：压缩文件的概念（一般）
（二）应用：文件的压缩与解压缩（重点）
（三）应用：向已存在的压缩文件包中加入文件（次重点）。
（四）应用：删除压缩文件包中的文件（次重点）
（五）了解：制作多卷压缩包（一般）
（六）应用：制作自解压缩包（次重点）
（七）应用：查看或运行压缩文件包中的文件（重点）

第三部分  有关说明与实施要求 
一、考核目标的能力层次表述
本大纲在考核目标中按了解、应用两种能力层次要求进行划分，它们的含义分别是：
    了解：能够对所学的基本概念作出正确解释。
    应用：能正确、熟练地应用所学知识分析和解决实际问题，并能熟练地进行实际操作。
二、教材与软件
指定教材：《常用软件使用技术》 马希荣主编 南开大学出版社 2001年3月第1版
软件：软件环境为Windows 95/98操作系统、Office 97/2000、WinZip等
参考教材：《计算机文化基础—Windows98+Office97版》 杨振山 龚沛曾主编 高等教育出版社 1998年12月第1版
《大学计算机应用基础教程》 张基温 赵忠孝等编著 科学出版社1999年第1版
三、自学方法指导
    本课程强调基本技能的培养。自学者应全面、系统、熟练地掌握各种常用软件的使用方法。考生应尽可能多地上机练习，以提高独立操作计算机、熟练使用各种软件的能力。
四、对社会助学的要求
1、助学单位应具备的硬件环境为PC586（至少32MB内存），软件环境为Windows95/98操作系统、Office 97/2000、WinZip等。
2、尽可能安排在计算机房上课，并在课后提供考生上机练习的环境。
3、助学课时：本课程为7学分，建议助学至少126学时，其中课堂讲授54学时，上机实习72学时。学时分配如下：  

	章 节
	课堂讲授学时
	上机实习学时

	一
	12
	4

	二
	12
	16

	三
	2
	2

	四
	12
	18

	五
	8
	16

	六
	5
	12

	七
	3
	4

	合计
	54
	72


  

五、关于命题和考试的若干规定

1、本大纲各章所提到的考核目标中各知识点都是考试内容。
2、试题难易程度要合理，可分为四档：易、较易、较难、难，这四档在每份试卷中所占比例依次约为2：3：3：2。
3、每份试卷中，各类考核点所占比例约为：重点占70%、次重点占25%、一般占5%。
4、试题按考核内容分为：Windows部分、Word部分、Excel部分、Powerpoint部分、Winzip部分。
5、考核方式为终结性实践考核。考生上机操作，按要求完成考核题目。考核时间110分钟。评分采用百分制，60分为及格。
6、考核环境要求
①硬件环境：pentiumⅡ以上微机，32MB以上内存。
②操作系统：中文Windows98。
③系统中应具有以下汉字输入方法：
      智能ABC(标准)输入法、五笔字型输入法、微软拼音输入法、全拼输入法。
④系统中应安装一种打印驱动程序、WinZip压缩软件、Office97或Office2000(包括：Word、Excel、Powerpoint)。
⑤考点应在C：盘或D：盘(采用非自动还原硬盘)的根下建立“考核”文件夹，各考生考试时生成的信息均存放在该文件夹下。
六、样卷
（一）Windows部分：（共5分） 
在硬盘（C:盘或D:盘）的“考核”文件夹下建立以考生本人准考证号为名字的文件夹；在软盘（A：）中建立两个文件夹，其中一个文件夹名为<准考证号>，另一个文件夹名为“压缩文件”。
（二）Word部分：（共40分） 
1、在Word中输入以下文字，并以考生本人的准考证号为文件名，存入硬盘中刚建立的<准考证号>文件夹中。（10分）
存储器技术
    现在CPU的工作频率不断提高，CPU对RAM的读写速度要求更快。因此，RAM读写速度成了系统运行速度的关键。如果RAM的读写速度很慢，CPU访问RAM时，不得不插入等待周期的话，这实际上降低了CPU的工作速度，对CPU来说是很大的浪费。为此，在设计存储器系统时，有两种方案可供选择：①使用更为高速、高性能的动态存储器DRAM芯片。但目前的技术还无法生产出如此高速的DRAM。②采用高速缓冲存储器技术。这种技术是早期大型计算机中采用的技术。
2、对上面输入的内容在同一文档中进行复制，然后，对复制的文本进行如下操作：（20分）
（1）设定纸张的大小为A4纸，其上、下、左、右的页边距分别为2、2、1、1厘米。
（2）标题为楷体、三号字、居中；设置页脚为<页码>，居中。
（3）正文为宋体、小四号字，并把该段落中的所有英文字母设置为斜体及下划线。
（4）正文所在段落的行间距为1.5倍行距，并设置首字下沉，下沉3行，下沉的字体为楷体。
（5）任意插入一幅剪贴画作为插图。插图应位于复制的文本段落内，采用四周环绕格式，插图的上、下最少应有一行文本，其宽度与高度比例适中。
3、在同一文档内制作下列表格，要求如下：（10分）
（1）表格中最后5列的宽度为1厘米，其余各列的宽度皆为最适合的列宽
（2）标题为黑体、四号字、双下划线、居中
（3）表内文字为楷体、五号字，并且水平、垂直居中
（4）表格中“预算金额”及“支款记录”中的内部竖线为虚线
请  购  单 
	项目 
	单位 
	数量 
	用途 
	预算金额 
	支款记录 

	
	
	
	
	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


（三）Excel部分（共40分）： 
    建立一工作簿，以考生本人准考证号为文件名，存入硬盘上<准考证号>文件夹中，并在此工作簿中建立名称为“表格”、“图表”、“排序”、“筛选”工作表，具体要求如下：
1、表格处理（18分）
（1）在“表格 ”工作表中建立如图所示的表格。
	学生考试成绩

	姓名
	政治
	外语
	数学
	平均分
	及格/不及格

	李富
	75
	77
	28
	  
	  

	王荣
	71
	78
	64
	  
	  

	赵强
	72
	79
	21
	  
	  

	张繁
	73
	80
	78
	  
	  


（2）全部单元格的行高设为25，列宽设为11。
（3）表格要有可视的外边框和内部边框（格式任意）。
（4）表格标题要跨列居中。
（5）“平均分”要用公式计算，并要保留一位小数。
（6）根据平均60分来判断及格、不及格，并将“及格”、“不及格”字样显示在“及格/不及格”列内。
2、图表（10分）
（1）将“表格”工作表的内容复制到“图表”工作表中,在“图表”工作表中建立图表，图表为嵌入式，并置于表格之下，且图表与表格大致等宽。
（2）图形类型要选择可明确表达意义的平面柱形图。
（3）横坐标为四个学生名，图例为“政治”、“外语”、“数学”三项。
（4）图表标题为“学生考试成绩”。
3、排序（6分）
（1）将“表格”工作表的内容复制到“排序”工作表中。
（2）在“排序”工作表中，按“平均分”进行递减排序。
4、筛选（6分）
（1）将“表格”工作表的内容复制到“筛选”工作表中。
（2）在“筛选”工作表中，将 “平均分”前两名记录筛选出来。
（四）Powerpoint部分：（共10分） 
1、建立5页的“Internet教程”演示文稿,以考生本人准考证号为文件名,存入硬盘上的<准考证号>文件夹。
第１页（封面）：Internet教程（标题）
　　　　　　　 考生所在学校，准考证号　
第２页：目录（标题）
        第１章　Internet概述
        第２章　IE浏览器
        第3章　HTML与Java初步
第3页：第１章　Internet概述（标题）
           1、Internet的由来
           2、Internet的现状
           3、Internet的组织管理
           4、Internet应用
    第4页：第２章　IE浏览器（标题）
          （粘贴一个Windows95/98资源管理器窗口图片）
    第5页：第3章　HTML与Java初步（标题）
        1、HTML和Web页面设计　
        2、Java初步
2、要求：
（1）“目录”幻灯片的中：第1章，第2章，第3章分别超链接到相应页。
（2）在第3、4、5页分别加入一个按钮，转向目录页。
（3）幻灯片采用“笔记本模板”。
（4）设计每张幻灯片间的切换效果——采用水平百叶窗效果。
五、制作上交软盘（共5分）： 
1、将在硬盘<准考证号>文件夹中形成的文档存入软盘的<准考证号>文件夹中；
2、将在硬盘<准考证号>文件夹中形成的文档用WinZip压缩后，形成一个压缩文件（.zip）存入软盘的“压缩文件”文件夹中。
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