
《计算机应用基础（实践）》（课程代码：00019）课程考试大纲
高等教育自学考试是对自学者进行的以学历教育为主的国家考试，是个人自学、社会助学和国家考试相结合的高等教育形式。按照《高等教育自学考试课程考试大纲》的要求以及全国统考课程命题的有关规定，特制定本大纲。
一、课程性质和考试目标
1．课程性质

    《计算机应用基础（实践）》课程是全国高等教育自学考试多个专业考试计划中规定必考的公共课，是电子商务专业（专科）非计算机专业学生学习计算机基本知识、掌握计算机基本技能所必修的一门基础课程。
2．考试目标

    通过自学和考试，使自学者熟悉个人计算机的软硬件组成，了解操作系统的作用和功能，熟练应用最常用的办公自动化工具软件处理日常办公中的各项事务，熟练使用互联网工具进行信息检索和通信交流。
二、考试内容和考核要求
本大纲按照识记、领会、简单应用、综合应用四个层次规定考核要求。识记：要求考生能够识别和记忆有关计算机的概念性内容和软件的基本功能，并能够做出正确的表述、选择和判断。领会：要求考生能够领悟计算机工作的基本过程、操作系统主要部件的具体作用、应用软件的使用方法等，并做出正确的推断、描述和解释。简单应用：要求考生能够根据已知的计算机知识，合适地选购微型计算机产品，评价微型计算机性能的优劣；能够安装和配置操作系统，利用操作系统管理文件和设备；能够利用办公自动化应用软件的某种具体功能解决日常办公过程中的细节问题；能够熟练地进行互联网操作、使用防火墙和杀毒软件保障计算机安全。综合应用：要求考生在面对办公自动化问题时，能够选取适当的应用软件，综合利用软件提供的各种功能、完整地实现文字处理、数据汇总、信息演示等任务。
考试内容以课程考试大纲为依据，具体为：
第一章“计算机基础知识”需要掌握：计算机的起源和发展历史（识记）；计算机的特点、用途、分类以及未来发展趋势（识记）；微型计算机的硬件组成及各部分功能（领会）；计算机软件的作用和分类，软件如何操控硬件进行工作（领会）；衡量微型计算机的主要性能指标（识记）；信息在计算机中的表示（领会）。

实践内容和要求：能够针对给定的微型计算机，由外到内识别出显示器、主机箱、光驱、键盘、鼠标、音箱、主板、CPU、内存等设备；熟悉微型计算机的常用接口，能够连接相应的设备，如LPT、PS/2、COM2、RJ45、USB等。对于给定的计算机，浏览其安装的各种常用软件，了解这些软件的功能，能够指出这些软件分别属于哪种软件类型。
第二章“Windows 7操作系统”需要掌握：操作系统的定义、作用和分类（识记）；Windows 7操作系统的基本知识，主要版本，对硬件的配置要求（识记）；Windows 7操作系统的安装步骤（简单应用）；Windows 7的桌面和窗口（领会）；个性化设置Windows 7（简单应用）；Windows 7的文件管理（简单应用）；控制面板的使用（简单应用）。
实践内容和要求：掌握Windows 7的安装方法；应用程序及文档窗口的打开、关闭、最大化、最小化等操作；Windows 7的个性化设置；文件的新建、删除、移动、复制、查找操作；利用控制面板工具进行账户设置、设备管理、磁盘管理、打印机管理等基本操作。
第三章“Word 2010文字处理”需要掌握：Word 2010的功能和特点，Word 2010应用软件的启动方法、主界面和菜单（识记）；Word 2010文档的编辑（综合应用）；Word 2010文档的排版（综合应用）；Word 2010文档的打印（简单应用）；Word 2010中部分高级应用（简单应用）。
实践内容和要求：根据给定的素材，完成文档的录入、编辑、排版；能够在文档中插入图片、表格、流程图、公式等要素；利用绘图功能绘制各种图形；利用邮件合并功能制作具有统一格式的通知、奖状等；根据需要设置打印格式，打印出符合要求的文档。
第四章“Excel 2010报表软件”需要掌握：Excel 2010的功能和特点，Excel 2010启动方法、主界面和各个功能区（识记）；制作简单的工作表格（综合应用）；单元格的引用（简单应用）；图形和图表的编辑制作（简单应用）；Excel 2010常用函数的使用（简单应用）；Excel 2010的数据管理和打印（简单应用）；Excel 2010的数据安全性保障（领会）。
实践内容和要求：根据给定的素材，输入表格的内容；根据数据类型设置单元格的格式；利用函数对表格数据进行求和、求平均、最大值/最小值等运算；利用函数实现条件查询；利用表格数据制作各种图表，如柱状图、饼状图、折线图等；利用数据管理实现数据的排序、筛选。
第五章“PowerPoint 2010演示文档的制作”需要掌握：PowerPoint 2010软件的功能和特点、启动方法、主界面和菜单（识记）；利用PowerPoint 2010制作演示文稿（综合应用）；动画的制作和放映（简单应用）；PowerPoint 2010演示文稿的打印（简单应用）；PowerPoint 2010的其他功能和应用（领会）；制作演示文稿的一般原则（领会）。
实践内容和要求：根据给定的素材，完成演示文稿的制作；设置演示动画和顺序；利用超链接和动作按钮高速演示顺序；打印讲义。
第六章“Access 2010数据库”需要掌握：数据库的基本概念（识记）；Access 2010数据库的基本知识（领会）；Access 2010数据库管理系统的基本功能（简单应用）；结构化查询语言SQL基本知识（领会）。

实践内容和要求：根据给定的应用素材，创建数据库、表；建立表之间的关联；设置完整性规则；用SQL语句完成记录的插入、修改、删除操作；用SELECT语句完成各种查询问题；用报表设计视图设计满足要求的报表；用表单设计视图设计简单的登录窗口。
第七章“互联网应用基础”需要掌握：互联网的基础知识（识记）；互联网的接入方式（识记）；互联网的信息浏览（简单应用）；电子邮件的使用（简单应用）；个人网页空间的创建（简单应用）；计算机网络安全的基本知识，个人计算机网络安全的防护措施（简单应用）。

实践内容和要求：了解学校或者家庭接入互联网所使用的方式；熟悉常用的互联网网站及其功能，熟练使用浏览器工具进行网页的浏览、信息搜索、电子商务等日常应用；掌握电子信箱的注册和申请，利用客户端工具和网页进行电子邮件的收发；创建个人空间并进行管理；安装使用杀毒软件和防火墙工具。
三、考试范围和考试说明
    坚持质量标准，注重能力考查，使考试合格者能达到一般普通高等学校同专业同课程的结业水平，掌握计算机知识及操作技能，并体现自学考试以培养应用型人才为主要目标的特点。
1.考试依据和范围

（1）以全国高等教育自学考试指导委员会颁发的本课程自学考试大纲（见赵守香主编《计算机应用基础》第3-21页，机械工业出版社2015年出版）为考试依据。

（2）全国高等教育自学考试指导委员会指定的统编教材《计算机应用基础》(赵守香主编，机械工业出版社2015年出版)为考试必读教材。

（3）命题内容覆盖自学考试大纲中各章所规定的基本要求、知识点及知识点下的知识细目，不超出大纲中的考核知识点范围，不高于大纲中规定的相应的最高能力层次要求。

2.本课程考核的知识与能力的关系

    《计算机应用基础（实践）》课程考试，应考核应考者对基本概念、基本知识和基本理论的了解掌握能力，对基本方法的熟练应用能力，以及联系实际、运用所学的知识及操作技能分析问题和解决问题的能力，确保考试合格者达到全日制普通高等学校本专业相同课程的结业水平。
3.重点与覆盖的关系

试题覆盖各章，根据自学考试大纲中指明的课程重点、各章重点内容，占试卷分值比例为50%-60%。

四、考试形式和试卷结构
1.考试形式为无纸化考试，闭卷机考，答卷时间为150分钟，采用百分制，60分为及格线。

2.考试的题型有：单项选择题、应用操作题。

3.本课程在试题中不同难度要求的分数比例为：容易20%，较易30%，较难30%，难20%。

4.本课程在试题中对不同能力层次要求的分数比例为：识记占10%，领会占20%；简单应用占40%；综合应用占40%。

5.本门课程有无特殊要求（包括考生可携带的工具）：视频监控考试，电脑录频作答过程。

五、《计算机应用基础（实践）》课程题型举例
1.单项选择题（在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填在题后的括号内，错选、多选或未选均无分）
（1）时至今日，计算机仍采用程序内存或称存储程序原理，原理的提出者是【

】
A．莫尔

B．比尔·盖茨



C．冯·诺依曼


D．科得

（2）Windows 7中，在选定文件或文件夹后，将其彻底删除的操作是【

】

A．用Shift+Delete键删除

B．用Delete键删除

C．用鼠标直接将文件或文件夹拖放到“回收站”中

D．用窗口中“文件”菜单中的“删除”命令
2.应用操作题
（1）文字处理操作题
使用Word 2010软件，打开考生文件夹中提供的“茉莉花.docx”文档，根据要求完成如下操作。

1）打开文档，上下左右页边距均设置为1.6厘米，纸张方向为横向；

2）将文档标题的“茉莉花”设置为艺术字，艺术字样式13，字体为隶书，字号为36号，竖排文字，四周型环绕；

3）设置正文字号为小四号，所有段落首行缩进两个字符，行距为固定值16磅；

4）将文档分为等宽的两栏，栏间添加分隔线；

5）为正文中的小标题“观赏价值”、“食用价值”、“茉莉花传说”和“茉莉花花语”加边框与底纹，边框为双波浪线浅绿，底纹为茶色，背景2；

6）为文档添加“边线型”页眉，标题为“国家二类保护植物”；
7）操作完成后以原文件名保存在考生文件夹下。

（2）电子表格操作题
使用Excel 2010软件，打开考生文件夹下的“销量统计表.xlsx”，根据要求完成如下操作。

1）在Sheet1工作表中对数据表进行编辑，调整数据表的列顺序，按时间从先到后排列；

2）在数据区域最上方插入一行，将A1:G1单元格区域合并，输入数据表标题“销量统计表”，标题文字字体、字号为楷体、20号，加粗；

3）将A列列宽设置为9，B~G列列宽设置为10，将数据表列标题自行换行，设置数据表区域A2:G14的字体、字号为楷体、12，为A2:G14添加边框线，将B3:G14单元格区域设置2位小数；

4）以职务作为报表筛选，姓名为行数据，统计销售数据中各位员工的销售数量和金额合计值；

5）添加各位员工的销售金额的列占比，并将该列标题修改为金额占比；

6）选中2022年第三季度数据，设置簇状柱形图，图表标题为：2022年第三季度各销售额，将图表放置在H2:N14单元格区域；

7）删除Sheet2、Sheet3工作表；

8）操作完成后以原文件名保存在考生文件夹下。


