运城职业技术学院教职工计算机操作考试大纲
考试内容
一、WPS文字2013/Word 2003
1.新建、打开、保存文档；

2.文本的查找与替换；

3.字符格式设置、段落格式设置、文档页面设置、文档背景设置、文档分栏、首字下沉；

4.在文档中插入文本框、图片、艺术字、边框和底纹、页眉和页脚、脚注和尾注；
5.表格的创建。

二、WPS表格2013/Excel 2003
1.数据的输入与编辑；
2.公式和常用函数的使用；

3.数据的排序、筛选、条件格式、分类汇总，合并计算；

4.建立和编辑图表。

三、WPS演示2013/Powerpoint2003

1.在幻灯片中插入文本、艺术字、表格、图表、多媒体对象、超链接；

2.演示页版式的设置、模板与配色方案的套用、母版的使用；
3.会设置自定义动画、幻灯片切换方式；
4.掌握幻灯片的保存、打包、放映。

Photoshop CS4与Flash CS4

能使用Photoshop裁剪图片、缩放图片、改变图片像素大小、图像合成、扣图。

舞台的设置（动画的尺寸）、文字动画、图片的插入、动画的输出。

考试方式

上机考试，考试时长120分钟，满分100分。

题型及分值

WPS文字2013/Word 2003（40分）

WPS表格2013/Excel 2003（30分）
WPS演示2013/Powerpoint2003（30分）

说明：Photoshop和Flash处理的图片或动画插入到WPS Office/MS-Office中。

