“计算机应用基础”考试大纲〔2007年修订版〕

试点高校网络教育部分公共基础课全国统一考试，旨在遵循网络教育应用型人才的培养目标，针对从业人员继续教育的特点，重在检验学生掌握基础知识的水平及应用能力，全面提高现代远程高等学历教育的教学质量。“计算机应用基础”课程是现代远程教育试点高校网络教育实行全国统一考试的部分公共基础课之一。该课程的考试是一种基础水平检测性考试，考试合格者应达到与成人高等教育本科相应的计算机应用基础课程要求的水平。

考试对象

教育部批准的现代远程教育试点高校网络教育学院和中央广播电视大学“人才培养模式改革和开放教育试点”项目中，自2004年3月1日（含3月1日）以后入学的本科层次学历教育的学生，应参加网络教育部分公共基础课全国统一考试。

“计算机应用基础”考试大纲适用于所有专业的高中起点与专科起点本科学生。
考试目标

针对全国高校网络教育本科层次所有专业的学生主要通过计算机网络环境进行学习的基本特点，要求参试者从使用的角度了解计算机系统的基本知识，掌握微型计算机操作系统的基本使用方法，了解并掌握文字编辑、电子表格、电子演示文稿、多媒体、网络与Internet等基本知识和操作技能，了解信息安全的知识。
考试内容与要求

一、计算机基础知识
（一）计算机的基本概念

1、考试内容

计算机的发展过程、分类、应用范围及特点，信息的基本概念。

2、考试要求

(1) 了解计算机的发展过程；

(2) 了解计算机的分类；

(3) 理解计算机的主要特点；

(4) 了解计算机的主要用途；

(5) 了解信息的基本概念。

（二）计算机系统的组成

1、考试内容

计算机系统的基本组成及各部件的主要功能，数据存储的概念。

2、考试要求

(1) 理解计算机系统的基本组成；

(2) 了解硬件系统的组成及各个部件的主要功能；

(3) 理解计算机数据存储的基本概念；

(4) 了解指令、程序、软件的概念以及软件的分类。

（三）信息编码

1、考试内容

数据在计算机中的表示方式。

2、考试要求

(1) 了解数值在计算机中的表示形式及数制转换；

(2) 了解字符编码。

（四）微型计算机的硬件组成

1、考试内容

微型计算机硬件的组成部分。

2、考试要求

(1) 理解微处理器、微型计算机和微型计算机系统的概念；

(2) 了解CPU、内存、接口和总线的概念；

(3) 理解常用外部设备的性能指标；

(4) 理解微型计算机的主要性能指标。
二、Windows操作系统及其应用
（一）Windows基本知识

1、考试内容

Windows操作系统的运行环境及相关知识。

2、考试要求

(1) 了解Windows运行环境；

(2) 了解Windows桌面的组成；

(3) 理解文件、文件夹（目录）、路径的概念；

(4) 了解窗口的组成；

(5) 了解菜单的约定；

(6) 了解剪贴板概念。

（二）Windows基本操作

1、考试内容

Windows操作系统的基本操作方法及使用。

2、考试要求

(1) 熟练掌握Windows的启动和退出；

(2) 熟练掌握一种汉字输入方法；

(3) 熟练掌握鼠标的使用；

(4) 熟练掌握窗口的各种操作方法；

(5) 熟练掌握菜单的基本操作；

(6) 熟练掌握对话框的操作；

(7) 掌握工具栏、任务栏的操作；

(8) 掌握开始菜单的定制；

(9) 熟练掌握剪贴板的操作；

(10) 熟练掌握快捷方式的创立、使用及删除；

(11) 掌握命令行方式。

（三）Windows资源管理器

1、考试内容

Windows资源管理器窗口组成及文件夹和文件的管理。

2、考试要求

(1) 了解资源管理器窗口组成；

(2) 熟练掌握文件夹与文件的使用及管理。

（四）Windows系统环境设置

1、考试内容

Windows控制面板的使用。

2、考试要求 

(1) 了解控制面板的功能；

(2) 掌握时间与日期的设置；

(3) 掌握程序的添加和删除；

(4) 掌握显示属性的设置。

（五）Windows附件常用工具

1、考试内容

Windows附件中常用工具的使用。

2、考试要求

(1) 了解磁盘清理、磁盘碎片整理程序等常用系统工具的使用；

(2) 掌握写记事本、计算器、画图等基本工具的简单应用。
三、文字编辑
（一）Word的基本知识

1、考试内容

Word文档的主要功能和使用。

2、考试要求

(1) 了解Word的主要功能；

(2) 掌握Word的启动和退出；

(3) 理解Word工作窗口的基本构成元素；

(4) 了解任务窗格的作用；

(5) 了解Word帮助命令的使用。

（二）Word文件操作和文本编辑

1、考试内容

Word文件的建立、打开与保存和文档的基本编辑操作。

2、考试要求

(1) 熟练掌握文档的基本操作；

(2) 熟练掌握视图的使用；

(3) 熟练掌握文本编辑的基本操作；

(4) 熟练掌握剪贴、移动和复制操作；

(5) 掌握定位、替换和查询操作；

(6) 掌握插入符号的操作。

（三）Word的格式与版面

1、考试内容

Word文档格式的编辑。

2、考试要求

(1) 熟练掌握字体和段落设置；

(2) 了解项目符号和编号；

(3) 掌握边框、底纹、页眉和页脚的添加。

（四）Word文档模板与样式

1、考试内容

Word文档模板与样式的创建和使用。

2、考试要求：

(1) 掌握样式的建立与使用；

(2) 了解模板的概念。

（五）Word表格的建立与编辑

1、考试内容

Word文档中表格的建立与编辑。

2、考试要求

(1) 熟练掌握表格的建立；

(2) 掌握表格格式和内容的基本编辑。

（六）Word图形的制作与编辑

1、考试内容

Word文档中图形的制作与编辑。

2、考试要求

(1) 掌握绘制自选图形的操作；

(2) 掌握图形元素的基本操作。

（七）Word对象的插入

1、考试内容

Word文档中对象的插入及图文混排。

2、考试要求

(1) 掌握图片的插入；

(2) 掌握文本框的插入；

(3) 掌握图文混排技术。

（八）Word文档的页面设置和打印

1、考试内容

Word文档的页面设置和打印。

2、考试要求

(1) 掌握页面设置；

(2) 掌握打印预览、打印基本参数设置和打印输出。
四、Excel电子表格
（一）Excel的基本知识

    1、考试内容

Excel工作簿的建立、保存与打开。

2、考试要求

(1) 了解Excel的基本功能和运行环境；

(2) 掌握Excel的启动和退出；

(3) 了解Excel窗口的结构。

（二）Excel工作表的建立与编辑

1、考试内容

Excel工作表的建立与编辑。

2、考试要求

(1) 了解工作表的结构；

(2) 理解单元格地址表示；

(3) 熟练掌握数据输入和编辑操作；

(4) 掌握工作表格式化的基本操作；

(5) 熟练掌握工作表的基本操作；

(6) 掌握工作表的打印输出。

（三）Excel公式与函数

1、考试内容

Excel单元格数据的类型与使用，单元格地址的相对、混合和绝对引用。

2、考试要求

(1) 掌握公式的使用；

(2) 掌握单元格的引用；

(3) 掌握常用函数的使用；

(4) 掌握工作表之间的编辑操作。

（四）Excel数据处理

1、考试内容

Excel数据的排序、筛选和分类汇总。

2、考试要求

(1) 掌握数据查找；

(2) 掌握数据排序；

(3) 掌握数据筛选；

(4) 掌握数据的分类汇总。

（五）Excel图表

1、考试内容

Excel数据图表的建立、编辑与使用。

2、考试要求

(1) 了解图表类型；

(2) 掌握图表的创建；

(3) 掌握图表的编辑和打印。

五、PowerPoint电子演示文稿

（一）PowerPoint的基本知识

1、考试内容

PowerPoint演示文档的创建、编辑、播放、保存、打印及打包等基本操作知识。

2、考试要求

(1) 了解PowerPoint的基本功能和编辑环境；

(2) 了解PowerPoint文件的概念和操作方法；

(3) 了解PowerPoint文件的放映与设置放映方式；

(4) 了解PowerPoint文件的储存格式；

(5) 了解PowerPoint文件的打印操作；

(6) 了解PowerPoint文件的打包操作。

（二）PowerPoint的基本操作

1、考试内容

PowerPoint演示文稿中设计模板的使用及各种对象的创建、编辑、排版和放映操作。

2、考试要求

(1) 熟练掌握PowerPoint新建演示文稿的基本操作；

(2) 熟练掌握幻灯片视图环境、幻灯片版式的选择操作；

(3) 熟练掌握文字、表格、图片等幻灯片元素的操作；

(4) 掌握声音、影片等元素的基本操作；

(5) 掌握幻灯片剪辑与隐藏的基本操作；

(6) 掌握幻灯片的放映环境设置与放映操作；

(7) 掌握PowerPoint文件的储存、打包操作。

（三）PowerPoint格式操作

1、考试内容：

PowerPoint演示文稿的背景设置、页眉页脚、设计模板与母版设计等格式操作。

2、考试要求

(1) 掌握幻灯片背景的设置操作；

(2) 掌握幻灯片设计模板的操作；

(3) 掌握幻灯片页号、页眉、与页脚操作；

(4)了解幻灯片母板设计及配色方案的基本方法。

（四）PowerPoint动画操作

1、考试内容

PowerPoint演示文稿的动作设置、超链接、自定义动画和效果的基本操作。

2、考试要求

(1) 掌握幻灯片自定义动画和动画效果的设置操作；

(2) 掌握幻灯片动作设置及动作按钮的设置操作；

(3) 掌握幻灯片元素的超链接操作；

(4) 掌握幻灯片间切换效果的设置。

六、计算机网络基础
（一）计算机网络基本概念

1、考试内容

网络的定义、发展、基本拓扑结构、网络协议及网络的组成和功能。

2、考试要求

(1) 了解网络的形成与发展；

(2) 了解网络按覆盖范围的基本分类；

(3) 了解常见的网络拓扑结构；

(4) 理解网络协议的基本概念；

(5) 了解局域网的特点与功能；

(6) 理解局域网的基本组成；

(7) 了解广域网的概念和基本组成；

(8) 掌握设置共享资源的基本操作。

（二）Internet基本知识

1、考试内容

Internet的概念、作用、应用和特点，IP地址、网关、子网掩码、域名的基本概念。

2、考试要求

(1) 了解Internet的发展历史；

(2) 了解Internet的作用与特点；

(3) 了解TCP/IP网络协议的基本概念；
(4) 了解IP地址、网关和子网掩码的基本概念；

(5) 理解域名系统的基本概念；

(6) 了解Internet提供的常规服务。

（三）网络连接

1、考试内容

局域网和拨号网络的使用。

2、考试要求

(1) 理解Internet的常用接入方式；

(2) 掌握通过局域网接入Internet；

(3) 掌握通过拨号网络接入Internet；

(4) 了解通过代理服务器访问的Internet的方法；

(5) 了解网络检测的简单方法。
七、Internet应用

（一）IE浏览器的使用 

1、考试内容

文本、超文本、UBL、浏览器的概念，Internet Explorer浏览器的基本操作、信息检索与信息交流。

2、考试要求

(1) 了解文本、超文本、Web的超文本结构和统一资源定位器URL的基本概念；

(2) 熟练掌握Internet Explorer打开、关闭以及浏览网页的基本操作；

(3) 熟练掌握Internet Explorer浏览器选项参数的基本设置；

(4) 掌握Internet Explorer浏览器收藏夹的基本使用；

(5) 熟练掌握信息搜索的基本方法和常用搜索引擎的使用； 

(6) 掌握在Internet Explorer浏览器中访问FTP站点的操作；

(7) 了解BBS的基本操作。

（二）电子邮件的使用 

1、考试内容

电子邮件的概念、Outlook Express的基本操作。

2、考试要求

(1) 了解电子邮件的基本概念；

(2) 掌握Outlook Express基本参数设置；

(3) 熟练掌握Outlook Express的基本操作；

(4) 掌握Outlook Express电子邮件管理的基本操作；

(5) 掌握Outlook Express通讯簿的使用；

(6) 了解Wed格式邮件的使用。

八、计算机安全

（一）计算机安全的基本知识和计算机病毒

1、考试内容

计算机安全、计算机病毒的基本知识和基本概念。

2、考试要求

(1) 了解计算机安全的定义；

(2) 了解计算机安全的属性；

(3) 了解计算机安全包含的内容；

(4) 了解计算机病毒的基本知识；

(5) 了解计算机病毒的预防和消除；

(6)了解常用的防病毒软件的安装和使用方法。

（二）网络安全

1、考试内容

网络安全的基本概念。

2、考试要求

(1) 了解网络安全的特征；

(2) 了解影响网络安全的主要因素；

(3) 了解主动攻击和被动攻击的区别；

(4) 了解数据加密、身份认证、访问控制技术的基本概念。

（三）防火墙、系统更新和系统还原

1、考试内容

防火墙、系统更新和系统还原的基本知识。
2、考试要求

(1) 了解防火墙的基本知识；

(2) 了解系统更新的基本知识和使用方法；

(3) 了解系统还原的基本知识和使用方法。
九、计算机多媒体技术

（一）计算机多媒体技术的基本知识

1、考试内容

多媒体计算机的基本组成、应用和特点。

2、考试要求

(1) 了解计算机多媒体技术的概念以及在网络教育中的作用；

(2) 了解多媒体计算机系统的基本构成和多媒体设备的种类。

（二）多媒体基本应用工具与常用数码设备

1、考试内容

多媒体基本应用工具和常用数码设备的分类与用途。

2、考试要求

(1) 掌握 Windows图像工具的基本操作；

(2) 掌握Windows音频工具进行音频播放；

(3) 掌握Windows 视频工具进行视频播放；

(4)了解常用的数码设备的基本功能。

（三）多媒体信息处理工具

1、考试内容

文件压缩与解压缩的基本概念和WinRAR的使用。

2、考试要求

(1) 了解文件压缩和解压缩的基本知识；

(2) 了解常见多媒体文件的类别和文件格式；

(3) 掌握压缩工具WinRAR的基本操作。

试题结构与题型

试题分为选择题和操作题两大类，其中选择题约占40%，操作题约占60%。试卷内容比例为：计算机基础知识和操作系统及其应用约占30%、文字编辑、电子表格和电子演示文稿约占35%，计算机网络基础和Internet应用约占25%，信息安全和多媒体基本应用约占10%。

试卷分数满分为100分。

考试方式与时间

考试方式：机考。

考试时间：90分钟。

题 型 示 例

一、选择题（单选题）

1、第一台电子计算机诞生于     。

A. 1958年        B. 1942年        C. 1946年        D. 1948年

2、操作系统是一种     软件。

A. 系统

     B. 编辑           C. 应用

   D. 实用

3、十进制数87转换成二进制数是     。

A.（1010111）2
 B.（1101010）2
  C.（1110011）2
   D.（1010110）2

4、在下列设备中，既可作为输入设备又可作为输出设备的是     。     

A. 鼠标器        B. 打印机        C. 键盘           D. 磁盘驱动器

5、Windows中，剪切操作、复制操作、粘贴操作都涉及的对象是     。

A. 剪贴板        B. 文件          C. 回收站         D. 文件夹

6、Windows中，要将屏幕分辨率调整到1024×768，应选择控制面板中的     进行设置。 

A. 系统          B. 显示          C. 分辨率         D. 管理工具

7、Word的替换功能所在的菜单是     。

A. “视图”      B. “编辑”      C. “插入”       D.“格式”

8、在Word中，当“常用”工具拦中的“粘贴”按钮呈灰色而不能使用时，表示的是     。

A. 剪贴板里没有内容                B. 剪贴板里已有内容   

C. 在文档中没有选定内容             D.在文档中已有选定内容

    9、Excel工作中最小操作单元是     。

        A. 单元格         B. 一行           C. 一列          D. 一张表

10、在Excel中求一组数值中的最大值函数为     。

    A. AVERAGE      B. MAX           C. MIN           D. SUM

11、PowerPoint文件的扩展名是     。

    A. psd             B. ppt             C. pts            D. pps

12、在PowerPoint中，当向幻灯片中T添加数据表时，首先从电子表格复制数据，然后用“编辑”菜单中的命令     。

A. 全选           B. 清除           C. 粘贴          D. 替换

13、下面列出的Internet接入方式，个人一般不用     。

A. ISDN            B. ADSL         C. LAN           D. 光纤

    14、Internet主要的互联设备是     。

A. 以太网交换机                     B. 集成器       

C. 路由器                           D. 调制解调器

15、下面是某单位主页的Wed地址，其中地址格式正确的是     。

A. http//www.jnu.edu.cn                B. http:www.jnu.edu.cn      

C. http://www.jnu.edu.cn                D. http:/www.jnu.edu.cn

16、E-mail地址中@的含义为     。

A. 与              B. 或            C. 在            D. 和

17、计算机病毒是     。

A. 一种程序                         B. 传染病病毒    

C.一种计算机硬件                    D. 计算机系统软件

18、以下可实现身份鉴别的是     。

A. 口令          B. 智能卡          C. 视网膜         D. 呼吸

19、下面不属于访问控制策略的是     。

A. 加口令        B. 设置访问权限    C. 加密           D. 角色认证

20、知识产权包括     。

A. 著作权和工业产权                 B. 著作权和专利权   

C. 专利权和商标权                   D. 商标权和著作权

21、对数码相机的叙述不正确的是     。

A. 数码相机是CCD设备                

B. 数码相机是配有内部存储介质的设备

C. 数码相机所拍照的图像可以通过SCSI或USB接口送到计算机

D. 数码相机送到计算机的是模拟信号

22、根据多媒体的特性判断，不属于多媒体范畴的是      。

A. 交互式视频游戏                   B. 录象带  

C. 彩色画板                         D. 彩色电视机
二、操作题
1、 请在考生文件夹下进行如下操作：

(1) 在考生文件夹下建立图“136”文件夹；

(2) 将考生文件夹下的所有图片文件（.jpg文件）复制到考生文件夹下“图136”文件夹下；

(3) 将考生文件夹下的edu136.exe文件设置为“隐藏”属性。

2、请考生在文件夹下进行如下操作：

      （1）在考生文件夹下建立“我的练习”文件夹，在此文件夹下建立“我的练习153”和“图片库153”两个子文件夹；

（2）在考生文件夹下查找文件名的第二个字母为“j”、修改日期为2006年、文件大小不超过6KB的BMP图片文件，把查找到的所有文件复制到在考生文件夹下的“图片库153”文件夹下；

（3）将考生文件夹下的rest153文件夹删除。

3、在Word中，将给出的一段文字设置为：

（1） 标题居中、三号仿宋体、加下划波浪线；

（2） 正文坐缩进一个字符、右缩进1.5个字符、四号宋体、两端对齐、首行缩进2个字符；

（3） 将全部文字中的“青年”字样替换为“儿童”字样。

4、将下图中上面的表格改画成下面的新格式, m

	 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


5、利用下面的表1，在Excel中利用函数计算每位职工的基本奖金、出勤奖和贡献奖的合计结果，得到如表2所示的格式和内容。

表1  计算机系奖金表(一月份)
	姓名
	性别
	基本奖金
	出勤奖
	贡献奖
	合计

	刘仁
	男
	200
	100
	300
	

	张敏
	女
	200
	150
	200
	

	王方
	男
	150
	200
	200
	

	李平
	男
	200
	150
	400
	

	古良
	女
	200
	200
	300
	


表2  计算机系奖金表(一月份)

	部门名称
	
	计算机系
	
	
	

	姓名
	性别
	基本奖金
	出勤奖
	贡献奖
	合计

	刘仁
	男
	200
	100
	300
	600

	张敏
	女
	200
	150
	200
	550

	王方
	男
	150
	200
	200
	550

	李平
	男
	200
	150
	400
	750

	古良
	女
	200
	200
	300
	700

	合计
	5
	950
	800
	1400
	3150


6、利用下面的工作表的数据（单位：元），完成以下操作：

（1）删除表中的第五行记录；

（2）利用公式计算应发工资、税金及实发工资（应发工资=工资+补贴，税金=应发工资×3%，实发工资=应发工资－税金，精确到角）；

（3）将表格中的数据按“部门”、“工资号”升序排列；

（4） 用图表显示该月此6人的应发工资，以便能清楚地表示工资情况。

	部门      工资号      姓名     性别     工资     补贴      应发工资      税金      实发工资

	销售部    0003893     王前      男      432      90
策划部    0003894    于大鹏     男      540      90
策划部    0003895     周彤      女      577      102

	

	销售部    0003896    程国力     男      562      102
销售部    0003897     李斌      男      614      102
策划部    0003898    刘小梅     女      485      90


7、对一个电子演示文稿完成以下操作：

（1） 将第三张幻灯片背景效果设置为“白色大理石”；

（2） 在第四张幻灯片中插入考生文件夹中的“Picturel.JPG”图片。

8、对考生文件夹中的一个电子演示文稿完成以下操作：

（1） 将幻灯片标题文字设置动画效果为：幻灯片播放时，1秒中自动想左右展开；

（2） 设置骗间间隔为3秒。

9、请完成以下操作：

（1） 在考生文件夹下建立一个文件夹，命名为“myShare”;

（2） 将该文件夹设为只读共享，并设定共享口令为“myShare”。

10、已知网址www.zzu.edu.cn,请找出与其对应的IP地址是什么。

11、请完成以下操作：

（1） 假如你的邮箱是you@tom.com,请给xiaoming@163.com发一封E-mail;

（2） 将你的照片文件pic.jpg发给他

12、请完成以下操作：

（1） 将http://www.126.com更改为主页；

（2） 将此当前网页设置为脱机查看。

13、请完成以下操作：

（1） 在考生文件夹中的子文件夹“MyTemp”中的所有文件使用WinRAR进行压缩；

（2） 将压缩后的文件起名为“mytest.rar”,存入文件夹”MyTemp“中；

（3） 将此压缩文件加密，密码为123456。

IP地址：202.112.11.5；  子网掩码：255.255.255.0； 网关：202.112.11.254；

主DNS服务器地址：202.112.10.1。

14、请完成以下操作：

（1） 使用Windows中的“画图”程序，将桌面上的“回收站”图标保存为一个小图片；

（2） 将此图片起名为“回收站。bmp”，存入考生文件夹。
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