
复旦大学计算机应用能力水平测试

（Fudan Computer Skills Test）

考试大纲（2019 版）

一、考试内容：

分为 4个部分，其中第 1部分为单选题，2-4 部分为软件操作题：

1. 网络基础知识 20%

2. Word 30%

3. Excel 30%

4. Powerpoint 20%

合计 100 分。

二、考试形式：

闭卷上机考试，90 分钟。

三、考试软件环境：

Windows 10， Word 2016，Excel 2016，PowerPoint 2016 。

四、考察知识点：

1.网络基础知识

1) 网络浏览和搜索引擎。



2) 网络安全。

3) 隐私保护和网络伦理。

2.Word 部分

1) 编辑文本：输入特殊符号，插入文件，文档内容的移动和复制。

2) 文档的版面设计：页面设置、字符格式、段落格式，页眉和页脚。

3) 图文排版：插入图片、绘制图形、文本框、图形格式和图文混排。

4) 表格的建立、编辑、格式设置。

5) 样式，生成目录，插入脚注、尾注和题注。

6) 建立符号列表、编号列表和多级列表。

3.Excel 部分

1) 数据的输入、编辑，公式的建立、单元格的格式化（包括条件格式）。

2) 数据排序、筛选，分类汇总。

3) 图表的创建、编辑和格式化。

4) 函数（SUM、AVERAGE、COUNT、COUNTIF、MAX、MIN、IF、AND、OR、NOT、

VLOOKUP）。

5) 数据透视表，数据透视图。

4.Powerpoint 部分

1) 版式设置：应用设计模板建立幻灯片，设计母板，版式的选择，设置页眉

和页脚，修改配色方案。

2) 幻灯片的插入、编辑、更改次序、复制和删除、隐藏，插入文本，添加图

形、图表、组织结构图和其他图示。

3) 动画方案设置，自定义动画，动作设置和超链接。



五、自学资源：

学校建设了与 FCT 内容相关的视频课程，请用学号、UIS 密码登录网站

fudan.mooc.chaoxing.com（不要注册账号），学习相关课程，也可以下载 FCT 样

题进行自测，以更好地了解考试难度和自身水平。
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