《计算机应用基础》课程 复习指导
（统设必修 专科）
一、考试题型

全部为上机操作题，无概念题考试。
二、考试说明
1. 本课程考核分为形成性过程考核（占20分）和期末考试（占80分）两项。
2. 期末考试内容覆盖WINDOWS XP、WORD2003、EXCEL2003三部分内容，共计15道操作题，每一部分各5道操作题。

3. 本课程期末考试采用中央电大无纸化考试题库系统，内含几百道题，学生输入考号后，随即组卷生成一套考试试题，学生需上机操作完成考试。交卷后系统自动评分。

三、考试复习说明
1. 由于是题库考试，无法像人们想象中的去划定“考试范围”，考试操作题覆盖全书所有章节内容，但在本课程网页《复习考试》栏目下可查阅“复习考试指导”题型归纳总结分析，也可以使用该栏目下的复习操作练习题做复习。
2. 所有的复习考试题类型、题样、题目均发布在本课程网页《复习考试》栏目下，其中WINDOWS XP 部分有三组试题题样，使用时需结合“试题环境”文件夹操作；WORD2003 部分有两组试题题样；EXCEL 2003 部分有两组试题题样。
3. 教材附带的《自我测试》系统安装后可做考试环境模拟练习。
4. 期末最后两次面授课一次做考试指导、题型分析、典型试题解析，一次做考试模拟，希望同学们能到校复习，十分有效。

四、重点复习指导

1. 注重WINDOWS XP 设置类的操作题复习，此为学生薄弱环节。

2. 注重WORD 2003 复习题中以“W00-”开头的题目的操作题复习，这一部分题目比较偏设置、技能技巧，对于一些同学而言有一定难度。

3. 注重EXCEL 2003 复习题中序列填充、编写公式、IF条件函数、多关键字排序、多条件自动筛选、高级筛选、选择区域作图表、工作表操作、区域设置操作题的练习，这些内容相当多的学生很不熟练。
5. 对于这门具有“机器上的科学”特点的课程学习与考试，请相信勤学多练、会了不难、熟能生巧，依靠做题消化理解知识难点，通过上机操作达到熟练操作，就一定能够达到自己所追求的学习效果和顺利通过考试的目的。
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