计算机综合学业能力测试考试大纲
一、考试细则
1. 考题由4个部分组成：信息技术及计算机应用基础知识、操作系统、办公软件（Word、Excel和PPT）、计算机网络基础。
2. 考试方式：闭卷、机考
3. 考试时间：90分钟，试卷总分为100分。
4. 考试题型：单选题、操作题。
5. 考试软件：Windows 7中文版、Office 2010中文版。
6. 参考教材：《计算机应用基础教程》，中国铁道出版社，ISBN:  9787113194208
二、试卷题型及分值分布
	题  型
	分值
	合计

	单 选 题
	20
	20

	操 作 题
	操作系统
	办公软件（Word）
	办公软件（Excel）
	办公软件（PPT）
	合计

	
	10
	25
	25
	20
	80

	合计
	100


三、考试内容及要求
（一）信息技术及计算机应用基础知识
1．信息技术概述
2．计算机硬件基础知识
3．计算机的基本工作原理
4．计算机软件基础知识
5．数据通信技术基本知识
（二）操作系统
1．操作系统工作环境
2．桌面、开始菜单与任务栏
3．磁盘管理、程序管理与操作
4．系统设置
（三）办公软件
1．字处理软件
(1)基本操作
(2)格式设置
(3)插入对象
(4)文档管理
(5)文档打印
2．电子表格软件
(1)单元格和区域
(2)格式化
(3)图表、数据透视表
(4)排序、筛选、分类汇总
(5)工作簿管理及文件管理
3．电子演示文稿
(1)基本操作
(2)幻灯片对象的应用
(3)幻灯片编排、总体设计
(4)幻灯片放映设置
(5)打印幻灯片
（四）计算机网络基础
1. 计算机网络的基本概念
2. 网络安全
3. 局域网
4. 互联网及其应用
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