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清远职业技术学院 

2015 年计算机应用技术专业三二分段转段 

技能考试大纲 

 

一、技能考试要求 

1、掌握 Windows 的基本操作； 

2、掌握 Office2010（Word、Excel、PowerPoint）软件的基本操作和应用； 

3、掌握 IE浏览器的使用； 

4、了解 WWW、HTTP、HTML的定义、概念和作用； 

5、了解网页设计与制作相关基础知识。 

二、技能考试内容 

1、能熟练使用 Windows 操作系统，掌握基本操作。如：文件、文件夹、快

捷方式的创建、删除，属性的设置，搜索功能的使用等。 

2、根据要求使用文字编辑软件进行文字处理。如：使用 word 进行文字录入、

编辑和格式排版等操作。 

3、根据要求使用电子表格进行数据处理。如使用 Excel 进行表格绘制、制

作统计图表、执行数据统计等操作。 

4、根据需求制作电子演示文稿。如使用 PowerPoint制作演示文稿、设置幻

灯片版式、动画设置、插入文件和超链接等操作。 

5、能使用 IE 浏览器访问网站、上传或下载数据。 

6、能用 html 语言或使用 DreamWeaver 网页制作工具编写简单静态网页。 

三、考试形式 

闭卷机试，试卷满分为 100分，考试时间为 60分钟。 


