信息技术应用能力考核大纲
 

计算机系统基础知识
一、计算机基础知识
计算机的产生、分类与发展、计算机的特点与应用，计算机硬件与软件的概念。
二、计算机的硬件基本结构及各组成部件的功能
计算机硬件基本结构、各组成部分的功能；存储器的分类、计量单位，输入输出设备的使用，计算机的主要技术指标。
三、计算机的基本工作原理
指令系统概念，冯.诺依曼计算机模型，计算机基本工作原理。
四、计算机软件
计算机软件分类，各类软件的功能，操作系统分类及功能。
五、数据、信息和媒体
数据、信息和媒体的概念，二进制概念及特点，二进制的运算。
六、计算机中的编码
计算机中常用的字符编码，汉字在计算机中的处理。
七、计算机安全与计算机病毒防治
计算机系统安全的概念，计算机病毒的特征、危害及防治，计算机软件版权保护。
八、WINDOWS操作系统的基本操作
系统的启动和退出，桌面、窗口的组成元素及操作，“我的电脑”中的常用操作，资源管理器中的常用操作，文件的基本概念，文件及文件夹的常用操作，控制面板的常用操作，常用附件（剪贴板、写字板、记事本、画图、系统工具）的功能及使用。
九、网络基础知识及应用
计算机网络的分类、构成、应用，网络协议概念及功能，INTERNET的组成、功能，INTERNET的地址和域名，信息的浏览、保存与查询，信息的下载与提交，电子邮件的使用。
 

计算机操作技能
一、WORD
1、文挡的建立、打开、保存

2、文字编辑：字体、字号、字型
3、文本对象的查找、替换
4、行间距、字符间距的设定
5、插入页眉、页脚、页码
6、插入脚注和尾注
7、简单图形的绘制
8、公式和图表的添加和编辑
9、图文混排
10、艺术字的添加和编辑
11、表格制作
12、页面设置、版式编排
 

二、EXCEL
1、函数、公式的输入方法与使用

2、单元格地址的引用
3、工作表的选定、编辑、移动、复制
4、工作表的保存和保护
5、数据的排序、筛选、分类汇总
6、图表的建立，图表元素的选定、编辑、使用
 

三、POWERPOINT
1、演示文稿的建立、打开、保存

2、文字编辑：字体、字号、字型、颜色
3、设定文本行距
4、在幻灯片中插入图片、剪贴画
5、简单图形的绘制
6、图表、公式、艺术字的添加
7、表格的添加
8、自定义动画
9、动画效果设定
10、应用设计模板的使用
11、“超级链接”的使用
 

四、网页制作
1、网页的基本文字操作

2、在网页中添加对象、图形、剪贴画
3、设置网页中的字幕动态效果
4、建立超级链接
5、框架式网页的设计
 

考试内容
第一类（文、史）
1、 选择题40分：
计算机系统基础知识
2、 操作题60分：
包括WORD、EXCEL、POWERPOINT

 

第二类（理、工）
1、选择题40分：
计算机系统基础知识
2、操作题60分：
包括EXCEL、POWERPOINT、网页制作
考试样题：
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