湖南省普通高等学校非计算机专业学生

计算机应用水平一级考试大纲

(讨论修改正式版,2007年使用)
考试要求： 
1． 掌握计算机的基础知识和网络基础知识
2． 正确理解微机及其操作系统的基本功能，熟练掌握常用操作系统的使用
3． 具有使用微机系统常用应用软件的基本能力

4． 掌握使用计算机网络获取、传输、发布信息的基本方法和基本技能

5． 具有计算机安全使用和计算机病毒防治的知识
6． 能使用一种程序设计语言编制和调试简单程序

考试环境：
1． 硬件：

（1） 局域网络机房

（2） 服务器配置（基本要求）：

CPU主频1.5G以上，硬盘40GB，RAM 256MB，光驱

（3） 工作站配置（基本要求）：

CPU主频333MHz，RAM 128MB, 有盘

2． 软件：

（1） Windows 2003 Server (服务器使用)

（2） Windows 2000操作系统

（3） Office 2000字处理软件

（4） 与考试语种相关的语言

考试范围： 
 一、 计算机的基本知识及基本操作
1．  计算机的初步知识
（1）   常用术语：硬件、软件、平台、计算机分类及特点
（2）   信息表示：数值及其数制转换、信息单位、ASCII码、汉字编码
（3） 应用领域：数值计算、信息处理、自动控制、人工智能、计算机辅助系统

（4） 计算机系统的配置及主要技术指标
2．  硬件基本知识
     （1）  计算机硬件系统的组成和功能框图
  （2）  微机系统组成及各部分的主要功能
主机：CPU、RAM、ROM、Cache、I/O接口、总线

外设：外存储器（软盘、硬盘、光盘、U盘、移动硬盘、网盘等）、输入/输出设备（键盘、显示器、打印机、鼠标等）
(3)  多媒体知识及多媒体技术
3．  软件基本知识

（1） 计算机软件系统的组成和功能

   （2） 指令、程序、语言（机器语言、汇编语言、高级语言）和软件的概念、特点及分类
(3) 系统软件：操作系统、汇编程序、编译程序、解释程序等
（4）  应用软件的基本概念
（5）  源程序、目标程序、执行程序等基本概念
4．微机的基本操作

（1）  微机的连接
（2）  操作系统的启动与退出
（3）  键盘的使用、指法操作
（4）  软盘、光盘、U盘、移动硬盘的使用与保护
（5）能使用一种汉字输入法，并达到一定的输入速度（至少15个汉字/分钟）

5．计算机安全知识

（1）计算机安全操作

（2）计算机病毒的产生、特点、分类、预防及处理方法

（3）计算机安全防范措施、方法

（4）计算机安全法规

6．电子商务的基本知识

（1）电子商务的定义、特点、功能及工作模式

（2）电子商务的运行平台、安全技术

（3）电子商务有关法规

7．电子政务的基本知识

（1）电子政务的定义、特点、涵盖的范围、功能及工作模式

（2）电子政务的运行平台、安全技术

（3）电子政务有关法规

 二、 WINDOWS操作系统
1． 操作系统的基本概念、功能、分类及发展

2．  WINDOWS 2000(或XP)的基本功能、运行环境、运行模式
3． WINDOWS 2000(或XP)的基本操作：
①文件管理操作

（1）   鼠标操作
（2）    桌面、任务栏、“开始”菜单、 窗口、图标、对话框、菜单、工具栏
（3）   文件的概念，文件类型，文件夹的结构，文件及文件夹的查看和属性设置等基本操作，回收站的管理与清理
②外部设备的管理

（1）    控制面版的基本操作，设备管理器的作用和使用

（2）   键盘、鼠标、外存储器等硬件的使用参数设置、维护和管理，中文输入法的安装、删除与使用
（3）    打印机、显示器、扫描仪等硬件的添加、设置、维护和管理，格式化软盘，添加与修改卷标
③任务（程序）管理

程序启动（运行），多任务、多窗口管理，任务的切换及管理等

④软件的管理

软件的添加、删除、卸载、清理、维护和管理

 三、 文字处理软件WORD 2000的功能与使用 
1．文字处理系统综述

2．  WORD 2000的基本功能
3． WORD 2000的基本操作

（1） 文档的建立、保存、打开与关闭

（2） 文本的选择、移动、复制、删除、查找、替换

（3） 在文档中插入特殊符号、文件、图片、项目符号等

（4） 设置文档的边界、缩进、行间距、字间距、段间距、文本对齐方式、文本边框及底纹等

（5） 设置字形、字体、字号、字体颜色等

（6） 段落格式和页面格式的设置、页眉页脚、打印预览等

（7） 表格制作，表格中数据的输入与编辑、数据的排序和计算

   4．文字处理软件的高级操作

     样式、建立索引和目录 文件保护   
   5．利用文字处理软件创建和修改网页

四、电子表格处理软件Excel的功能与使用

（1）工作界面和基本概念
      （2）电子表格文件基本操作：文件的建立、保存、打开、格式、打印等

（3）数据的输入和编辑

（4）格式设置

（5）公式、函数的使用

（6）各种图表的建立及相应的操作

（7）数据管理：查询、排序、筛选、合并计算、分类汇总、数据透视表等

（8）其它功能：统计分析等

五、演示文稿Powerpoint的功能与使用

（1）基本概念与用户界面
      （2）演示文稿的基本操作：幻灯片文件的建立、保存、打开、格式、打印、文本框操作、基本编辑操作等

（3）格式化演示文稿与幻灯片：更改文本的外观、设置文本特殊效果、改变文字对齐方式、改变行或段落间距、创建分栏和列表等

（4）设置演示文稿的外观：使用模板、创建备注和讲义、使用大纲视图等 

（5）幻灯片处理与演示：制作与删除幻灯片、编辑幻灯片副本等

（6）幻灯片设计与放映方式设置：幻灯片设计基本原则、自定义放映等

（7）使用图形、公式与图表等

（8）其它功能：使用宏等
六、 计算机网络 
1． 计算机网络的概念、功能与分类

2． 计算机通信的简单概念

3． INTERNET服务

（1） INTERNET提供的基本服务：WWW浏览器、电子邮件（Email）、下载服务、网络存储等

（2） IP地址和域名的组成

4．局域网、城域网、广域网、企业内部网的基础知识

4．网络管理与网络安全基础知识
七、 程序编制和上机调试

1．应试语种

考生可选用以下程序设计语言之一应试：

 (1)  Visual BASIC语言（VB 6.0以上版本）

（2）Visual Foxpro语言（VFP 8.0以上版本）
（3）C语言（TurbC2.0版本）
（4）C++语言 (VC6.0版本)
（5）Fortran语言
（6）Pascal语言

2．语言基础知识

(1)语言的基本概念、特点、技术参数等

(2)语言的基本函数表达式等

(3)语言的基本命令

(4)语言的基本程序结构

(5)语言的基本程序设计应用

3．程序设计能力

(1) 程序设计的基础知识：程序设计的步骤、流程图、结构程序设计方法

    (2) 阅读、分析、调试简单源程序

    (3) 能用一门程序设计语言编制简单程序

  要求熟悉程序的控制结构、基本数据类型与常用算法等
考试题型：
1． 单项选择题（30分）

2． Windows文件及文件夹操作(5分)
3． 汉字录入及文字处理、演示文稿的编辑操作及网络操作（40分）

（1） 打字（汉字录入）（80个汉字左右，5分）

（2） Word 2000文字编辑排版操作（10分）

（3） Word 2000表格操作（5分）
（4） Excel操作（10分）

（5） Powerpoint操作(5 分)
（6） 网络操作 （5分）

4． 程序设计（共25分）

（1）语言基础知识（10分）

（2）利用程序设计语言进行程序阅读、改错并调试出正确结果 （7分）

（3）简单编程（8分）

考试时间：100分钟
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