
《计算机基础》考试大纲
一. 主要内容 
1．计算机基础知识
1) 计算机的发展
2) 计算机中的数制转换、常用编码、数据的存储单位
3) 计算机系统的组成及基本工作原理
4) 计算机数据安全和计算机病毒
2．操作系统Windows 7
1) 操作系统概述
2) Windows 7基本操作 
3) 中文操作系统输入法 
4) Windows 7文件和磁盘管理 
5) Windows 7系统设置及附件使用 
3．文字处理软件Word2010
1) Word文档的基本操作
2) Word文档的编辑 
3) Word文档排版 
4) 表格和图形及其他非文本对象设置
5) Word特殊文档设置
4．电子表格软件Excel2010
1) Excel表格基本操作
2) Excel表格的编辑
3) Excel表格格式化 
4) Excel图表制作
5) Excel公式和函数的使用
6) Excel数据数据管理
5．中文演示软件PowerPoint2010  
1) PowerPoint演示文稿的基本操作 
2) PowerPoint演示文稿的制作
3) PowerPoint演示文稿的制作的美化
4) PowerPoint演示文稿的放映 
6. 计算机网络基础
1) 计算机网络概述
2) 计算机网络体系结构与协议概述
3) 局域网及使用 
4) IP地址与域名 
5) Internert简介及基本应用
7. 计算机安全使用常识
1) 计算机病毒的相关知识
2) 黑客相关知识
3) 知识产权相关知识

8. 程序设计基础
1) C语言程序设计基础知识

2) 简单算法

二. 基本要求 
1．计算机基础知识
1) 了解计算机发展(历史、分代、应用)
2) 掌握计算机中的数制转换方法（十、八、十六、二进制相互转换）和常用编码（ASCII，BCD）以及数据的存储单位换算
3) 了解计算机系统的组成（输入输出设备、运算器、控制器、存储器）及基本工作原理
4) 了解计算机技术发展的前沿知识（移动应用等）
2．操作系统Windows 7 
1) 了解操作系统(概念、五大功能)
2) 熟练掌握Windows 7基本操作（桌面，窗口，菜单，对话框，按钮，鼠标操作，键盘操作） 
3) 熟练掌握中文操作系统输入法（常用输入法）
4) 掌握Windows 7文件和磁盘管理（资源管理器，文件基本操作，磁盘整理，格式化）
5) 了解Windows 7系统设置及附件使用(控制面板设置，附件软件)
3．文字处理软件Word2010
1) 熟练掌握Word文档的基本操作（创建、保存、打开、输入、显示、打印）
2) 熟练掌握Word文档的编辑（选定、移动、复制、删除、撤消、恢复、查找和替换）
3) 熟练掌握Word文档排版（格式、段落、编号、边框、底纹、分栏、首字下沉）
4) 掌握表格和图形及其他非文本对象设置(表格制作、图形绘制、艺术字、数学公式)
5) 了解Word特殊文档设置（模板、邮件合并）
4．电子表格软件Excel2010
1) 熟练掌握Excel表格基本操作(创建、保存、打开、输入、打印)
2) 熟练掌握Excel表格的编辑(单元格、单元格内容以及工作表的选定、移动、复制、删除、插入)
3) 熟练掌握Excel表格格式化(数据、对齐、字体、行高列宽、边框底纹、其他格式)
4) 掌握Excel图表制作（图表的插入，修改，显示）
5) 掌握Excel公式和函数的使用（单元格地址，绝对地址，常用函数SUM,AVERAGE,SQRT,MAX等）
6) 了解Excel数据数据管理（排序、筛选、分类汇总、数据透视表）
5．中文演示软件PowerPoint2010
1) 熟练掌握PowerPoint演示文稿的基本操作（文稿的建立、打开和保存，插入、移动和删除）
2) 掌握编辑和美化演示文稿（插入对象、模板、配色和编排格式）
3) 掌握设置对象动画（对象动画幻灯片切换和超链接） 
4) 了解放映和打印演示文稿（排练放映、自定义放映、打印）
6．计算机网络基础
1) 掌握计算机网络（定义、产生、发展、组成、功能、拓扑结构、分类） 
2) 掌握计算机网络体系结构（OSI模型概念）与协议(TCP/IP)
3) 掌握IP地址与域名（IP地址分类、设置，域名）
4) 了解Internert简介及基本应用（HTTP、WWW、FTP和Telnet服务、电子邮件）
7. 计算机安全使用常识
1) 了解计算机数据安全（安全定义、安全措施）
2) 掌握计算机病毒（病毒定义、特点、防治）
3) 了解知识产权的概念和维护
8. 程序设计基础
1) 掌握C语言的基本数据类型

2) 掌握C语言的控制语句（顺序结构、选择结构、循环结构）

3) 掌握C语言中数组的定义和使用

4) 掌握使用C语言实现简单算法
三. 试卷题型  

各部分内容所占分值：计算机基础60%，程序设计40%。
本课程考试试卷总分100分，考试时间120分钟，试卷题型为： 
	题型
	分值

	单项选择20题
	40分

	判断10题
	10分

	填空10题
	20分

	解答5题
	20分

	程序设计题
	10分


四. 参考书目： 
1. 《大学计算机基础全任务式教程》，廖德伟、苏啸，清华大学出版社。

2. 《C程序设计（第五版）》，谭浩强，清华大学出版社
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