深圳信息学院2013年自主招生(面向中职考生)
计算机信息管理专业技能考试大纲
《办公软件应用》与《网页设计基础》
1、 基本要求

本考试主要测试考生对office办公软件的应用程度以及网页设计与制作的实训能力，主要包含有：

1、 熟练掌握办公软件（office 2003）的应用
2、 掌握网页设计软件Dreamweaver的基本操作，并能设计出简单的新颖的网页
2、 考试内容

本部分采用机试形式，每位考生使用独立的电脑按要求设计出相应的作品，主要包含有：
（一） 办公软件应用
1、 word文档的应用：文字的编辑、段落格式与修饰技巧，图形与艺术字的插入，表格的制作与修饰等
2、 PowerPoint演示文稿的制作：创建、编辑和修饰演示文稿，演示文稿的背景与版式，在幻灯片中插入“链接”，演示文稿的播放技术等
3、 Excel电子表格的使用：Excel表格的编辑与修饰，工作表的管理，公式的使用与计算，常用函数（和函数、平均值函数、计数函数、最大值函数及最小值）的使用，数据的排序与筛选，图表的创建等。
（二） 网页设计基础
1、 创建站点
2、 网页版面设计
3、 网页文档的基本操作
4、 在文档中插入文本、表格、图片等元素
5、 格式化文本、图片等（使用CSS样式）
6、 创建超级链接（内部链接、外部链接、E-mail 链接）
7、 导航条的制作
8、 在网页中插入多媒体对象
3、 考试形式
（一） 考试常规
1、 考试形式：机试，按机试题目要求，完成相应作品并提交相应作品
2、 考试时间：90分钟
3、 考试分数：满分150分

（二） 机试题型
机试分两部分，第一部分为办公软件的应用，占100分；第二部分为网页设计与制作（或程序设计），占50分。
（三） 各部分内容的分值比例

1、 《办公软件应用》占100分

2、 《网页设计基础》占50分
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