初级考试大纲

1、 文字录入

分值：25分（中文20+英文5）   中英文各20篇

打字时间：中文10分钟，英文5分钟

标准：中文1分/字/分钟    英文1分/20字符/分钟   合计后四舍五入

2、 表格制作

分值：一个大题目（12分），6个小题含6个知识点，每个2分

知识点：1.调整表格的高度和宽度

        2.插入、删除行或列

        3.插入、删除单元格

        4.合并/拆分单元格

        5.表格数据的输入

        6.加边框

        7.加底纹

        8.对齐和修饰（必考）

        9.自动套用格式

3、 版面编排

分值：15分，一个大题目，7个小题

知识点：1.字体、字号（必考）、字形、文字颜色、字体效果

        2.段落缩进、行间距、段间距

        3.边框、底纹

        4.分行、分段、分页、分栏

        5.项目符号和编号

        6.页眉、页脚、页码

        7.插入、编辑公式

        8.设置版面、纸张

        9.打印设置

4、 图形图像

分值：8分，4个小题

知识点：1.插入艺术字、处理艺术字

        2.绘制直线、曲线、矩形、正方形、椭圆、圆

        3.插入图片、处理图片

        4.绘制自选图形、将文字插入自选图形

5、 因特网

分值：20分，四个小题

知识点：1.创建下载

        2.IE5.0选项设置

        3.账号设置

        4.电子邮件发送

6、 系统使用

分值：20分

知识点：1.创建文件夹、重命名、复制、移动、删除

        2.设置文件属性

        3.创建应用快捷方式

