《计算机应用基础》统考复习指南

一、考试方式

考试方式：机考、闭卷。
考试时间：90分钟。
二、试卷结构、题型及比例、各章知识点所占比例

题型及比例

	题型
	比例

	知识题（以选择题形式表现）
	40%

	操作题
	60%

	满分：100分


各章知识点在考卷中所占比例

	知识点
	比例
	在考卷中的表现题型

	计算机基础知识
	30%
	知识题

	操作系统及应用
	
	以知识题、操作题并重

	文字编辑、电子表格和电子演示文稿
	35%
	知识题、操作题，以操作题为主体

	计算机网络基础和Internet的应用
	25%
	以知识题、操作题并重

	信息安全和多媒体基本应用
	10%
	主要以知识题形式表现


三、学习方式与各章学习要求

1、学习方式：

以教材自学；导学辅导讲解；在线交流辅导答疑；电子邮箱答疑；上机练习。

2、学习要求：

	教学内容（含自学和课程）
	备注

	第1章 计算机基础知识
	理论学习及课后作业

	第2章Windows操作系统
	理论学习、配合上机及课后作业

	第3章 Word
	理论学习、配合上机及课后作业

	第4章 Excel
	理论学习、配合上机及课后作业

	第5章 PowerPoint
	理论学习、配合上机及课后作业

	第6章 计算机网络基础
	理论学习、配合上机及课后作业

	第7章 Internet的应用
	理论学习、配合上机及课后作业

	第8章 信息安全与网络道德
	理论学习、配合上机及课后作业

	第9章 计算机多媒体技术
	理论学习、配合上机及课后作业

	总复习
	插漏补缺


四、学习内容与要求

	章节
	教学内容
	教学重点要求
（用熟练掌握、掌握、熟悉、了解等关键词来描述知识、技能的掌握程度）

	1
	计算机基础知识
	理解计算机系统的组成、基本工作原理；理解计算机的主要特点；理解计算机数据存储的基本概念，理解字符编码；理解微处理器、微型计算机和微型计算机系统的概念；理解常用外部设备的性能指标、微型计算机的主要性能指标及配置。

	2
	Windows操作系统及其应用
	熟练掌握Windows的启动和退出、汉字输入方式的启动和一种汉字输入方法；熟练掌握鼠标的使用、窗口的各种操作方法、菜单的基本操作、对话框的操作、工具栏按钮操作及任务栏的使用；掌握开始菜单的定制；熟练掌握剪切与粘贴操作、快捷方式的创立、使用及删除；掌握命令行方式。

熟练掌握文件夹与文件的使用及管理。

掌握时间与日期的设置、程序的添加和删除、显示器环境的设置；掌握系统工具的使用、写字板、计算器、画图等基本工具的简单应用。

	3
	Word 文字编辑
	理解Word工作窗口的基本构成元素；熟练掌握文档的基本操作、视图的使用；熟练掌握文本编辑的基本操作、剪贴、移动和复制操作、定位、替换和查询操作；掌握插入符号的操作；熟练掌握字体、段落和页面设置、边框、底纹、页眉和页脚的添加；掌握样式和样式库的建立与使用；

熟练掌握表格的建立、表格格式和内容的基本编辑；掌握绘制自选图形的操作、图形元素的基本操作、图形和文本框的插入、图文混排技术。

	4
	Excel 电子表格
	理解单元格地址表示；熟练掌握数据输入和编辑操作、工作表格式化的基本操作、工作表的基本操作；掌握公式、单元格、常用函数的使用、工作表之间的编辑操作。

掌握数据的查找、排序、筛选及分类汇总；掌握图表的创建。

	5
	Powerpoint电子演示文稿
	熟练掌握PowerPoint新建演示文稿的基本操作；熟练掌握版式设置和设计模板选择的操作；掌握文字、图片、绘图、声音、影片等幻灯片元素的基本操作、幻灯片母版和背景设置的操作；掌握幻灯片放映的操作、幻灯片间切换效果设置的操作；掌握幻灯片自定义动画和效果的基本操作；掌握幻灯片剪辑与隐藏的基本操作；掌握动作设置的基本操作；掌握超级链接的基本操作。

	6
	计算机网络基础
	掌握计算机网络概念、网络拓扑结构、网络协议的基本概念；掌握设置共享资源的基本操作。

了解TCP/IP网络协议、IP地址和域名系统的基本概念；掌握Internet的常用接入方式；

掌握通过局域网的连接、通过拨号网络（如ADSL）的连接；了解网络故障的简单诊断命令。

	7
	Internet的应用
	了解文本、超文本、Web页的超文本结构和统一资源定位器URL、浏览器；熟练掌握网页的基本操作、IE选项参数的基本设置、收藏夹的基本使用；掌握信息搜索的基本方法和常用搜索引擎的使用；掌握在IE地址栏中访问FTP站点的操作；

掌握地址标签、FTP服务器地址、用户名和密码的设置、FTP站点的连接和断开；掌握文件的下载和上传、在远程服务器上进行文件操作。

掌握电子邮件的基本工作原理、Outlook Express选项的基本设置；熟练掌握电子邮件账户的设置、电子邮件的基本操作、邮件管理的基本操作、掌握通讯簿的使用。

	8
	信息安全与网络道德
	了解计算机安全、信息安全和网络安全；了解信息安全标准、数据加密。

了解计算机病毒的基本知识、计算机病毒的预防、计算机病毒的消除。

了解法规及网络道德的相关概念；了解网络用户行为规范、我国软件知识产权保护法规的基本内容及相关法律法规。

了解网络信息安全解决方案；理解个人网络信息安全策略。

	9
	计算机多媒体技术
	了解计算机多媒体技术的概念以及在网络教育中的作用；了解多媒体计算机系统的基本构成和多媒体设备的种类。

掌握 Windows图像编辑器进行图像查看；掌握Windows音频工具进行音频播放；掌握Windows 视频工具进行视频播放。

了解文件压缩和解压缩的基本知识；掌握压缩工具WinRAR的基本操作；了解常见多媒体文件的类别和文件格式。




五、作业要求

	章
	目录
	网考统一用书《计算机应用基础》每章后的例题与自测题

	1
	计算机基础知识
	例题：1~12。

自测题：1、2、4、5、8、11、12、13、15、20、21、23、25、26、30、31、39、43、46、52、53、54、56、60、63、65、69、73、74、76、78、80、81、84、87、89、90、91、92、94、95、97、99、100

	2
	Windows操作系统及其应用
	例题：2、5、6、7、9

自测题：1、2、4、5、6、7、10、11、14、15、16、17、19、20、25、28、29、32、34、36、37、38、39、41、42、44、46、48、51、53、56、57、58、59、60

操作题：1、5、6、7、17、19

	3
	Word 文字编辑
	例题：3、4、8、10、11、13、15

自测：1、3、4、7、8、13、15、20、22、23、25、28、33、36、38、41、46、52、58

操作题：3、4、7、14

	4
	Excel 电子表格
	例题：1、2、4、5

自测题：1、3、6、9、15、21、24、31、33、39

操作题：3、9、16、18

	5
	Powerpoint电子演示文稿
	例题：1、2、3、6、9、

自测：3、7、14、17、21、26、40

操作题：1、8、10、15

	6
	计算机网络基础
	例题：1、3、6、9

自测题：1、3、4、6、7、10、11、13、15、20、23、26、29、31、33、35、37

操作题：1、3、5

	7
	Internet的应用
	例题：2、3、4、5、10、11、13、15

自测题： 1、2、3、4、5、7、10、15、16、18、19、20、24、35、36、37、46、47、48、51、52、53、54、58

操作题：操作例题1、2、3、4、5；自测题1、2、6、7、9、11、12、13、14、21、22、25、26、27、28、29

	8
	信息安全与网络道德
	例题：1、3、7、8、9

自测题：4、5、7、12、13、14、15

	9
	计算机多媒体技术
	例题：1、2、3、4、5、6、7、8、9、10

自测题：2、6、10、17、19

操作题：例2、4、5；自测题1、2


六、辅导用书及教学服务

1、辅导用书：

	
	教材名称
	版本
	教材作者
	出版社
	ISBN号
	备注

	主要教材
	《计算机应用基础》网考统一用书
	2005
	全国网考委办公室
	清华大学出版社
	7-302-10566-9
	

	参考教材
	由于主要教材《计算机应用基础》网考统一用书是一本复习指导书，由于该教材对考试大纲中的教学内容讲解不详细，学生可在高等教育出版社、清华大学出版社、人民邮电出版社等出版社出版的《计算机应用基础》教材中选用一本覆盖了考试大纲内容作为辅助教材，协助参考学习。
	


2、教学服务：
· 《计算机应用基础》课程导学讲授课件：见学校网站，“自建资源栏目”。

· 网上答疑：见学校网站“课程讨论区”专栏答疑。

· 统考辅导电子邮箱：qiankai7963@126.com

· 教学与辅导老师： 钱凯老师
· 答疑电话：62876517
九、实施要求

· 课程包含的完整知识内容要求学生通过教材、课件的自学完成。
· 随教材附带的光盘模拟了学生考试的环境，其内容涉及的重点、难点全面，包括了自测题和答案、操作题的环境模拟及答案等，是学生平时练习非常好的练习软件。希望学生课后认真完成、多做练习，以掌握学习内容和熟悉考试环境。

· 由于本课程统考是机考，而且课程的很多内容都必须配合上机练习才能掌握，所以对学生操作技能的培训非常关键，请各学生加大课程上机的安排，并加强网上学习、答疑。

· 欢迎学员积极参加在线讨论。我们将根据在线学员的人数调整参与答疑的时间，也将根据情况适当增加答疑次数。

                                        陕西电大新城分校

                        2008年3月12日
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