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上海市教育系统计算机应用能力（职称）

考试大纲（升级版）

考试目的：

使本市教育系统工作者了解信息技术及其发展，具备计算机应用的基础知识，并基本掌握利用计算机进行文字处理、表格处理、动画制作、电子讲演稿制作及网页制作的操作方法。

掌握范围：

1、 信息技术概述

1、 个人计算机综述
2、 计算机系统的构成

3、 信息技术及其应用
4、 信息技术的基础设施
5、 信息传输的网络类型
6、 动态和展望
2、 操作系统(Microsoft Windows XP中文版)

1. 
功能、特点、运行环境

2. 基本操作

3. 文件系统和资源管理器

4. 多媒体功能
3、 文字处理(Microsoft Word 2003)

1. 
功能、特点、运行环境

2. 建立和修改Word 文档
3. 设置Word 文档的格式

4. 在Word 文档中创建和使用表格

5. 在Word 文档中使用插图

6. 页面设置和文档打印

4、 表格处理(Microsoft Excel 2003)

1. 功能、特点、运行环境
2. 数据输入、编辑、运算

3. 数据格式化、图表化

4. 数据管理和分析

5. 页面设置和文档打印

5、 Internet漫游及收发电子邮件
（Microsoft Internet Explorer 6.0，Outlook Expressr 6）
1. Internet的基本概念
2. 与Internet建立连接
3. Internet漫游
4. 收发电子邮件
5. Outlook Expressr 的使用
6、 动画制作（Flash MX）

1. 功能、特点、运行环境

2. 图片制作

3. 外部资源导入

4. 图层设置

5. 动画设置

6. 动画导出、打印

7、 电子讲稿制作（Microsoft PowerPoint 2003）

1. 功能、特点、运行环境

2. 电子讲稿的建立

3. 电子讲稿中的各种对象

4. 在电子讲稿中使用多媒体

5. 美化电子讲稿的版面

6. 电子讲稿的播放与打印

8、 网页制作（Microsoft FrontPage 2003）
1. 功能、特点、运行环境
2. 页面文本操作

3. 格式设置

4. 交互网页制作

5. 框架网页制作

6. 使用模板和组件

9、 现代信息技术在教学中的应用

1. 多种媒体的综合使用

2. 机房辅助教学系统

3. 虚拟现实技术和虚拟实验室

4. 网上教学综合平台







