《计算机应用基础》操作部分主要考点

文本的输入与删除

字体组：字体、字号、加粗、下划线、倾斜、效果（如阴影、上下标、空心字等）、颜色、字符间距（缩放）等

段落组：对齐方式、项目符号和编号、缩进、行距、段前段后间距、边框与底纹、段落合并

注意：不能随意增加和删除段落，评测时是严格按段落数和段落顺序来评的。

编辑组：查找和替换

表格：文字转换表格、插入表格、绘制表格、表格的编辑：插入、删除、合并与拆分、表格属性的设置、表格边框（线型、颜色）。表格题分为单元格内容测试和整个表格格式的测试

图形：插入剪贴画、艺术字，设置环绕方式、颜色填充、文本框

页面设置组：上下左右边距、页眉页脚

注意：计量单位如果为“磅”等非默认的单位时，可直接输入

      字号分为“号”与“磅”值，选择时要注意：用阿拉伯数字标明的是磅值

PPT考点：

幻灯片版式、插入和删除幻灯片

插入文本框、文字段落格式的设置

幻灯片切换方式、文本等的动画设置

EXCEL考点：

工作表行、列的插入、删除、隐藏操作

工作表内容的完善，行高、列宽设置

单元格格式设置（数字、字体、对齐、边框等）

公式：输入指定的公式（注意：不能用函数来代替）

常用函数：average   sum   count  min  max 

排序与筛选操作

自动填充方式
网络部分：

网页的浏览、保存与收藏

IE选项设置

Windows部分:

文件操作（建立、删除、重命名、复制、属性设置等）

显示属性设置

任务栏属性设置

