郑州旅游职业学院计算机基础知识考核内容
考核内容主要包括汉字录入、Word、PowerPoint、Excel等程序操作。
一、初级：

1、文字录入：（15分）
打字速度不少于15字/分钟。

2、文字处理：（25分）
（1）Word的基本操作
打开、新建、保存、另存为、退出

（2）Word的基本编辑功能
选择、复制、移动、删除、查找/替换、插入（字符、图片等）、
撤销/重复

（3）Word的排版功能
    字体、段落、页面设置、页眉/页脚、页码、分栏、首字下沉、
    项目符合和编号、边框和底纹

（4）Word的输出功能
    打印、预览
3、多媒体课件制作：（25分）
（1）PowerPoint的基本操作
打开、新建、保存、另存为、退出、视图方式

（2）PowerPoint的基本编辑功能
选择、复制、移动、删除、查找/替换、插入（字符、图片、文本框、
声音、视频、超链接等）、撤销/重复
（3）幻灯片格式的设置
    背景、版式、设计、配色方案、行距、字体、对齐方式、项目符号和
    编号

（4）幻灯片放映效果的设置
    自定义动画、动作按钮、幻灯片切换
4、电子表格：（15分）
（1）Excel的基本概念
    单元格、工作表、工作簿、

（2）Excel的基本操作
    打开、新建、保存、另存为、退出 

（3）Excel的基本编辑功能
选择、复制、移动、删除、查找/替换、撤销/重复、插入（单元格、
行、列）

（4）工作表中公式的输入与常用函数的使用
（5）工作表的页面设置、打印预览和打印
5、资源管理器的使用：（10分）
（1）新建文件夹、快捷方式
（2）文件的复制、移动、重命名、删除、压缩/解压
（3）文件的属性设置

6、网络知识：（10分）
（1）上网查找资料、下载保存网络资源
（2）收发电子邮件
二、中级：

1、文字录入：（10分）
打字速度不少于30字/分钟

2、文字处理：（20分）
（1）Word的基本操作
打开、新建、保存、另存为、退出、视图方式
（2）Word的基本编辑功能
选择、复制、移动、删除、查找/替换、插入（字符、图片等）、
撤销/重复
（3）Word的排版功能
     字体、段落、页面设置、页眉/页脚、页码、分栏、首字下沉、
     边框和底纹、项目符号和编号、文字方向
（4）Word的输出功能
    打印、预览
（5）word的表格制作功能
    绘制、插入、选择、删除、拆分/合并、公式、自动套用格式
3、多媒体课件制作：（20分）

（1）PowerPoint的基本操作
    打开、新建、保存、另存为、退出、视图方式
（2）PowerPoint的基本编辑功能
选择、复制、移动、删除、查找/替换、撤销/重复、插入（字符、图片、文本框、声音、视频、超链接）、表格、图表、母版
（3）幻灯片格式的设置
    背景、版式、设计、配色方案、行距、字体、对齐方式、项目符号和
    编号
（4）幻灯片放映效果的设置
    自定义动画、动作按钮、幻灯片切换
4、电子表格：（30分）

（1）Excel的基本概念
    单元格、工作表、工作簿、
（2）Excel的基本操作
    打开、新建、保存、另存为、退出、选择、复制、移动、删除、
    查找/替换、撤销/重复
（3）Excel的基本编辑功能
选择、复制、移动、选择性粘贴、删除、查找/替换、撤销/重复、
插入（单元格、行、列）、填充

（4）工作表中公式的输入与常用函数的使用
（5）图表的创建和格式设置
（6）工作表的页面设置、打印预览和打印
（7）数据表的排序、筛选
5、资源管理器的使用：（10分）
（1）新建文件夹、快捷方式
（2）文件的复制、移动、重命名、删除、压缩/解压
（3）文件的属性设置

6、计算机基础知识（10分）
（1）计算机的概念、类型、应用及数据的表示

（2）计算机系统的组成和功能

（3）计算机病毒及安全

（4）操作系统的基本概念、功能、组成和分类
    文件、文件名、目录、目录树、路径

（5）输入法的安装、删除及选用
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