
《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）》是计算机专业的一门重要的基础课。在培养学生从理论上

掌握计算机的基础知识、基础概念，初步掌握编程算法思想，了解数据结构基础知识，拓

宽知识结构；在实践上培养学生熟练掌握操作系统管理文件、办公软件的使用能力和水平，

提升学生对现代计算机日常工具的应用技能，为将来进一步学习和应用计算机技术奠定基

础，提高学生的创新素质。 

2．考试目标 

    通过自学和考试，使自学者比较全面系统地掌握计算机基础知识、基本操作和常用办

公软件的应用技能和水平。 

二、考试内容和考核要求 

    本课程的考试内容以课程考试大纲为依据。主要考核内容为： 

第 2章“Windows 操作系统及其应用”需要掌握：Windows 操作系统的基本知识和基本

操作、文件资源管理器的基本操作、Windows 环境的设置、Windows 自带系统工具和常用工

具的使用。 

第 3章“Word 文字编辑”需要掌握：Word 基础，文档操作和文本编辑，文档排版，表

格建立和编辑，图形、文本框和图片等对象的插入。 

第 4 章“电子表格软件 Excel”需要掌握：基础知识，工作簿文件的建立和编辑， 工

作表的编辑和格式化，数据图表化，数据管理，页面设置和打印。 

第 5 章“PowerPoint 电子演示文稿”需要掌握：基础知识，演示文稿的创建、编辑和

修饰，演示文稿的多媒体制作，演示文稿的动画设置，演示文稿的放映。 

第 6章“计算机网络基础”需要掌握：计算机网络基础，Internet 基础。 

第 7章“Internet 应用”需要掌握：浏览器及其使用，电子邮件。 

第 8 章“计算机安全”需要掌握：计算机安全基础，计算机安全服务的主要技术，计

算机病毒基础，系统还原和系统更新。 

第 9 章“计算机多媒体技术”需要掌握：计算机多媒体基础知识，多媒体信息的数字

化与媒体形式，多媒体计算机系统组成，多媒体工具的使用 

 

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，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为考试依据。 

（2）指定教材： 

《计算机应用基础教程（Windows10，Office2016）》，高万萍 王德俊编著，清华大学出

版社，ISBN:978-7-302-52780-0。 

（3）命题内容覆盖考试大纲中的主要章节。 

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，应考核应考者的基本知识和基本应用技能，以



及联系实际、运用所学的理论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。 

考试工作应引导社会助学者全面系统地进行辅导，引导应考者认真、全面地学习指定教

材，系统掌握本学科知识，培养和提高运用知识和技能、分析和解决问题的能力。 

3.重点与覆盖的关系 

试题覆盖到各章，重点章节的内容占试卷内容比例为 60-80%。 

四、考试形式和试卷结构 

1.考试形式为上机实践考试或笔试，答卷时间为 120 分钟，采用百分制，60 分为及格

线。 

2.考试的题型有：选择题、填空题和操作应用题。 

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 35，较难 35，难 10%。 

4.本课程在试题中对不同能力层次要求的分数比例为：简单应用占 70%；综合应用占

30%。 

5.本门课程有无特殊要求（包括考生可携带的工具）：无。 

五、《计算机应用基础（实践）》课程题型举例 

一、选择题 

1.世界上第一台电子数字计算机 ENIAC 诞生于【】年。 

A）1943       B)1946        C)1949        D)1950 

二、填空题 

1.计算机的主机由_________和____________组成。 

三、操作应用题 

1.在 D盘根目录下建立文件夹，命名为自己的学号，在姓名文件夹下建立文件夹 user。 

2.打开“test.doc”文档，按要求完成下面操作： 

（1）将题目“我的一生”设置为黑体、三号、红色、水平居中； 

（2）将正文（不包括题目）设置为首行缩进 2字符、1.5 倍行距； 

（3）将图片文件“my.jpg”插入到文档的最后一段文字的下方。 

 

 


