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一．考核目标

1． 熟练掌握操作系统Windows 95/98、文字处理软件Word 97、表格处理软件Excel 97、 演示文稿软件PowerPoint 97的基本操作方法

2． 能够使用Windows 95/98、Word 97、Excel 97、PowerPoint 97解决一般实际问题

二．考核运行环境

1． 硬件环境

        。CPU ： 80586以上

        。内存 ：至少4M以上

        。硬盘 ：40M以上可用空间

        。软盘驱动器 ：一个1.2MB或一个1.44MB

2． 软件环境

      。Windows 95/98/2000

      。Word 97/2000

      。Excel 97/2000

      。PowerPoint 97/2000

三．考核方式

         闭卷上机考核

四．考核时间
   。日期：每年举行两次（具体日期另定）

   。时间：上机考核每次60分钟

五．考核范围

1  操作系统Windows 95/98
·Windows的基本操作和中文输入

·Windows的应用程序操作和资源管理器的使用

·Windows的文件和文件夹操作

·Windows的系统环境设置

2 文字处理软件Word 97
·Word的文档操作

·Word的基本编辑操作

·Word的排版和页面格式编排

·Word图形功能的使用
3． 表格处理软件Excel 97

·工作表的建立，编辑和简单编排

·图表的建立和编辑

·数据库操作 

4． 演示文稿软件PowerPoint 97

·演示文稿的制作

·演示文稿的放映

