上海市高等教育自学考试
《办公自动化原理及应用》实践性环节考试大纲 2005版
一．考核目标：

· 具有熟练使用操作系统中文版Windows的能力

· 具有熟练使用计算机文字处理软件Word的能力

· 具有熟练使用计算机表格处理软件Excel的能力
· 具有使用计算机数据库管理系统软件Foxpro for windows的能力
二．运行环境：

硬件环境：

· CPU:80486DX以上, 内存：8M以上;
· 硬盘：80M以上,   软盘驱动器：1.44MB一个

软件环境：

· MS-DOS:6.22版本以上

· 中文版Windows95或Windows98或Windows2000或WindowsXP
· 中文版Word6.0或Word97或Word2000或Word2002



· 中文版Excel5.0或Excel97或Excel2000或Excel2002

· 中文版Foxpro for windows2.5或VFP6.0
三．考核方式：实行闭卷上机考核

四．考核日期和时间：

· 日期:每年举行两次,5月份和11月份(时间另定)

· 时间:上机考核每次为一小时

五．考核范围：

（一） 操作系统中文版Windows的基本操作：

  1．创建、移动、复制、删除文件和文件夹。

(二)   中文版文字处理软件Word的基本操作：

1． 文档文件的建立、汉字输入、打开和关闭。

2． 文本编辑（包括单字、行、字块的操作，文本的查找和替换，插入特殊符号）。

3． 剪贴板的使用（包括剪切、复制、粘贴）。

4． 简单表格的制作，文本与表格之间的互相转换。

5． 图文混排，插入各种图形，绘图工具栏的使用。

6． 文档文件的排版（包括字符、段落、分栏）和打印预览。

7． 通过选择热字建立超级链接。

8． 文档文件的存盘。

（3） 中文版表格处理软件Excel的基本操作：
1.  创建一个新工作簿，打开工作表，输入数据。

2.  编辑工作表。(包括数据的增、删、改、移动、复制、排序、计算和数据格式化等)

3.  工作表窗口操作。(包括窗口的缩放,分割,冻结分割的区域等)

4.  函数和公式的应用。（包括公式的运算、移动、复制、单元格地址的引用等）
5.  工作表自动套用格式，手工格式化。

6.  数据清单的建立、排序、筛选、分类汇总。

7.  工作表数据生成各种类型的内嵌式图表和独立式图表。

8.  工作簿文件的存盘。

9.  将工作表转换到Word文档中，同时建立链接，实现数据共享。

（四）中文版数据库管理系统软件Foxpro for windows的基本操作：
1． 建立数据库结构，输入数据记录。

2． 数据的添加、删除、排序、筛选、计算等。

3． 建立数据库之间关联。

4． 数据库文件的存盘。
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