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计算机应用基础课程考核说明 

 

一、有关说明 

1. 考核对象 

国家开放大学开放教育计算机网络技术等专科专业的学生。  

2. 启用时间 

2019 年春季学期。 

    3. 考核目标 

本课程以掌握计算机的基础知识、微型计算机的基本使用方法、文字和数据

信息处理技术、计算机网络和一些工具软件的基本使用方法为最终目的。着重考

察学生对基础知识、基本概念和基本操作技能的掌握情况。考试按掌握、理解和

了解三个层次提出学生应达到的考核标准。 

三个层次的涵义如下： 

（1）掌握：在理解的基础上能运用基本概念、基本原理、基本方法分析和

解决实际问题，这是高层次要求。 

（2）理解：在了解的基础上能全面地把握基本概念、基本原理、基本方法

和基本技能，掌握相关概念、原理、方法的区别与联系，这是中层次要求。 

（3）了解：能正确表述有关名词、概念、知识的含义，这是最低层次要求。 

4. 考核依据 

“计算机应用基础”课程的考核依据是本课程的教学大纲和文字教材。本课

程文字教材为：  

（1）Windows 7 / Office 2010 平台 

计算机应用基础 ── Windows 7 操作系统  

        郑纬民主编  中央广播电视大学出版社  2012 年 8 月第 1 版  

计算机应用基础 ── Word 2010 文字处理系统  

        郑纬民主编  中央广播电视大学出版社  2012 年 8 月第 1 版  

计算机应用基础 ── Excel 2010 电子表格系统  

        郑纬民主编  中央广播电视大学出版社  2012 年 8 月第 1 版  

计算机应用基础 ── PowerPoint 2010 电子演示文稿系统  
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        郑纬民主编  中央广播电视大学出版社  2012 年 8 月第 1 版  

计算机应用基础 ── Access 2010 数据库应用系统  

        郑纬民主编  中央广播电视大学出版社  2012 年 8 月第 1 版  

（2）Windows 10 / Office 2016 平台 

计算机应用基础 ── Windows 10 操作系统  

     郑纬民主编  国家开放大学出版社  2018 年 12 月第 1 版  

计算机应用基础 ── Word 2016 文字处理系统  

     郑纬民主编  国家开放大学出版社  2018 年 12 月第 1 版  

计算机应用基础 ── Excel 2016 电子表格系统  

     郑纬民主编  国家开放大学出版社  2018 年 12 月第 1 版  

计算机应用基础 ── PowerPoint 2016 电子演示文稿系统  

     郑纬民主编  国家开放大学出版社  2018 年 12 月第 1 版  

5. 考核方式及计分方法 

本课程考核采用 100%形成性考核方式。其中作业“计算机应用基础课程形

成性考核册”成绩占 35%，实训成绩占 50%，教学单位规定的考核内容占 15%。

课程综合成绩达到 60 分及以上（及格），可获得本课程相应学分。 

二、考核方式与要求  

    1. 考核手段 

作业册、实训、教学单位规定的考核内容。 

2. 考核形式 

完成作业册、课程实训安排及规定的考核内容。 

3. 考核目的  

通过考核学生平时作业和实训完成情况，检验学习本门课的学习效果。通过

教学单位规定的考核内容，激励学生学习的自觉性和主动性。 

4. 形成性考核任务、要求及计分方法 

序号 内 容 形  式 权重  

1 作业册 纸质或电子稿 35% 

2 实  训 实训结果文档 50% 

3 教学单位规定的考核内容 相关考核记录表格 15% 
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三、实训内容与要求 

本课程共设计 4 个实训项目，要求学生完成 3 个实训项目，其中实训项目

一、实训项目二是必做项目，实训项目三和四中可任选 1 个实训项目。 

实训项目要求突出应用技能的训练，选用日常学习、工作中经常遇到的实际

工作任务。通过实训项目的实践操作，掌握 Windows 操作系统、Office 办公软件

的基本操作技能，提高综合运用的能力。  

（一）实训项目一  操作系统和网络应用（权重 10%） 

Windows 7 / Office 2010 平台： 

1．使用“画图”应用程序作画一幅，以 ***.bmp 文件保存并提交。 

2．使用自己的电子邮箱（QQ、Outlook 等均可）发出至少一封含有主题、内

容和附件的电子邮件给同学，接收同学发来的电子邮件，并将收、发邮件结果页

面截图。 

实训项目提交内容：（1）实训项目详细任务说明。（2）实训项目结果文档和

屏幕截图。 

Windows 10 / Office 2016 平台： 

1．将 Office 组件中的 3 个常用应用程序图标固定到 Windows 10“开始”

屏幕，并将操作结果截图。 

2．使用“画图”应用程序作画一幅，以 ***.bmp 文件保存并提交。 

3．使用自己的任意电子邮箱发出至少一封含有主题、内容和附件的电子邮

件给同学，接收同学发来的电子邮件，并将收、发邮件结果页面截图。 

实训项目提交内容：（1）实训项目详细任务说明。（2）实训项目结果文档和

屏幕截图。 

（二）实训项目二  Word 综合应用（权重 20%） 

以日常应用为基础，设计一个综合运用 Word 基本操作技能解决实际问题的

文档。文档内容要求包括以下基本操作和元素： 

标题、正文、页眉/页脚/页码、首行缩进、分栏、边框和底纹、图片水印、

表格及内容（含表头斜线）、自选图形、艺术字、文本框、SmartArt 图形、自定

义页面等。 

实训项目提交内容：（1）实训项目详细任务说明。（2）实训项目结果文档。 
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（三）实训项目三  Excel 综合应用（权重 20%） 

以日常应用为基础，设计一个综合运用 Excel 基本操作技能解决实际问题的

电子表格。电子表格要求包括以下基本操作和元素： 

1．工作表操作 

工作表创建和命名、行列的插入与删除、行高列宽的调整、合并单元格及单

元格对齐等。 

2．数据的输入 

数据类型应包含数值、文本、日期、货币等多种类型，并要求有数据填充方

法的运用。 

3．数据处理 

利用公式和函数对数据进行必要的计算和分析，其中公式中应包含单元格的

相对引用、绝对引用和混合引用，应运用求和、平均值、计数、IF 等多种函数进

行数据计算，并包含对数据进行排序、筛选、分类汇总等操作。 

4．图表制作 

将工作表中的相关数据制作成专业化的图表。 

实训项目提交内容：（1）实训项目详细任务说明。（2）实训项目结果文档。 

（四）实训项目四  PowerPoint 综合应用（权重 20%） 

以日常应用为基础，设计一个综合运用 PowerPoint 基本操作技能解决实际

问题的电子演示文稿。电子演示文稿要求包括以下基本操作和元素： 

1．创建演示文稿 

创建新的演示文稿和内容、编辑和修饰幻灯片、使用组织结构图页面（包括

创建、修饰、SmartArt 图形）和保存演示文稿。 

2．幻灯片动画效果设置 

设置幻灯片切换效果、自定义动画效果等。 

3．为幻灯片增加常用效果 

插入艺术字、插入图片、插入多媒体文件等。 

4．演示文稿的放映 

设置放映时间、为幻灯片设置超链接等。 

实训项目提交内容：（1）实训项目详细任务说明。（2）实训项目结果文档。 

 


