
《计算机应用基础（实践）》

（课程代码：00019）课程考试大纲

高等教育自学考试是对自学者进行的以学历教育为主的国家考试，是个人自学、社会助学和国家考试

相结合的高等教育形式。按照《高等教育自学考试课程考试大纲》的要求及有关规定，特制定本大纲。

一、目的与要求

《计算机应用基础》课程是全国高等教育自学考试经管、文史、法律、外语、医药、土建、电子商务、

电子政务、文秘等非计算机专业的公共基础课，是这些专业学生学习计算机基础知识，掌握计算机基本技

能所必修的一门基础课程。本课程的设置目的是普及计算机基础知识，使非计算机专业学生通过自学、助

学和实践环节，为今后的生活、学习、工作打下坚实的计算机应用基础。

本课程的考试，采取闭卷、笔试进行。要求考生在规定时间内按照题目的具体要求完成。考试时一律

不准携带参考书籍和其他资料。

二、考核目标

通过自学和考试，使自学者比较全面系统地掌握计算机基础知识，熟悉计算机的软、硬件组成；熟练

掌握操作系统的基本操作；熟练应用办公自动化软件处理日常办公事务；熟悉文字、声音、图形和图像等

各类媒体在日常生产生活中的应用；熟练使用互联网工具进行信息检索和通信交流；掌握信息安全常识，

树立信息安全意识，并能正确应用信息安全产品，为今后的生活、学习、工作打下坚实的计算机应用基础。

三、考试内容

1.熟悉计算机基础知识。包括计算机发展历史、工作特点、类型划分、未来趋势等。了解计算机特别是

微型计算机的基本硬件组成和各部分的功能；了解计算机软件的作用和分类；熟悉评价微型计算机性能的

各种指标；了解数制和二进制的意义，掌握不同进制的相互转换等；

2.了解操作系统的作用和功能，熟悉 windows10 操作系统的基本特点和功能，熟练掌握 windows10操

作系统的基本操作，能够通过 windows10操作系统进行文件、软件、硬件等资源和设备的管理；

3.熟练使用 word2016 应用软件进行文本的编辑、排版、表格制作和打印等基本操作，熟悉 word2016

中的邮件合并、分节设置样式、导航、自动生成目录和审阅等高级应用；

4.熟练使用 excel2016 应用软件进行电子表格处理，利用 excel2016提供的各种功能实现汇总、分析、

计算、图表绘制和打印输出等对数据的加工管理过程；

5.熟练使用 PowerPoint2016 应用软件进行演示文稿的制作和放映，掌握演示文稿中添加文字、声音、

图形、图像和动画等多媒体元素的方法，利用 PowerPoint2016提供的各种工具，制作精炼、美观的演示文

稿，能够使做出的演示文稿信息表达清楚，令人影响社科；

6.了解多媒体的基本概念，以及文字、声音、图形、图像和视频等媒体形式的特点和应用；



7.熟悉计算机网络基本原理和技术，熟练掌握各种常见的互联网应用，如网页浏览、信息搜索、电子邮

件和简单的网页制作等，利用互联网实现信息和资源的共享。掌握保障计算机网络安全的原理和方法，熟

练使用 windows安全中心等工具保护计算机不受病毒、木马、黑客等不安全因素的侵害。

四、参考教材

全国高等教育自学考试指导委员会指定的统编教材《计算机应用基础》，姚琳主编，机械工业出版社，

2023年出版。

五、命题要求

1.《计算机应用基础（实践）》总分 100分，考试时间为 120分钟。

2.命题应严格按照本大纲对学生实践能力的要求，不能随意提高或降低标准。

3.命题应严格按照本大纲试卷结果要求设计试题，不得随意改变。

4.每套试题要安排题目的难易层次。在一般情况下，试题难易分为易、较易、较难、难四个等级。每份

试卷中，试题难易程度的比例一般为：易占 20％；较易占 40％；较难占 30％；难占 10%。

六、注意事项

考试形式采用笔试考试。


