金陵科技学院聋人教育2011年招生考试

计算机基础考试大纲

1、 考试性质

   金陵科技学院聋人本科教育单独招生考试是选拔性考试。学院按学生的成绩，择优录取，因此，本考试有较高的信度、效度、必要的区分度和适合于聋人考生的一定难度。

二、考试内容和要求
（一）考试要求

1.计算机理论知识

· 掌握计算机的发展简史、特点、分类和应用；

· 掌握数制的概念，二进制整数、十进制整数和十六进制整数的相互换算；

· 掌握数值、西文字符和汉字在计算机内的表示；

· 掌握计算机的基本工作原理；

· 掌握计算机硬件系统的组成及各部分的功能； 

· 掌握微机常用硬件设备及其功能；

· 掌握计算机软件系统的组成和分类；计算机常用软件；

· 掌握多媒体技术的基本概念，了解多媒体计算机系统的基本知识；

· 掌握声音、图形图像和视频信息的表示与处理方法；

· 掌握计算机病毒的基本概念和病毒的防治知识；

· 掌握计算机网络的功能、组成和分类；常用组网和联网设备相关知识；

· 掌握因特网及其应用；基本网络操作；网络信息安全相关知识；

· 掌握数据管理和数据管理技术的发展；

· 了解数据模型；关系数据模型；关系代数操作；SQL语言；

· 了解数据库和数据库管理系统。
2.计算机操作技能

· 掌握计算机的正确启动和关闭方法。

· 掌握键盘的正确操作与指法训练。

· 掌握Windows窗口的基本操作及资源管理器的使用；Windows基本文件管理操作。

· 熟练掌握中文、西文文字方法，文字录入方法不限。

· 掌握在记事本中进行文字录入的能力和技巧训练。

· 熟练掌握Word中打开文件、新建文件、保存文件；进行文本的录入、修改、删除、查找、替换；文本格式设置、段落排版、文本框和图文混排、版面设置、表格制作等。

· 熟练掌握Excel中编辑文件，设置工作表的格式，使用公式和函数，对数据进行排序、筛选和分类汇总，创建图表等。
（二）考试范围

科目一：计算机基础理论知识

1.计算机的发展简史、特点、分类和应用；

2.数制的概念，二进制整数、十进制整数和十六进制整数的相互换算；

3.数值、西文字符和汉字在计算机内的表示；

4.计算机指令和程序设计语言；

5.计算机的基本工作原理；

6.计算机硬件系统的组成及各部分的功能； 

7.微机常用硬件设备及其功能；

8.计算机软件系统的组成和分类；计算机常用软件；

9.多媒体技术的基本概念，多媒体计算机系统的基本知识；

10.声音、图形图像和视频信息的表示与处理；

11.多媒体技术的应用和常用多媒体设备；

12.计算机病毒的基本概念和病毒的防治；

13.计算机网络的功能、组成和分类；常用组网和联网设备；

14.计算机局域网技术；计算机广域网技术；

15.因特网及其应用；基本网络操作；网络信息安全；

16.数据管理和数据管理技术的发展；

17.数据模型；关系数据模型；关系代数操作；SQL语言；

18.数据库和数据库管理系统。

科目二：文字录入

1. 通过Windows系统中附近下记事本程序，在记事本中进行文字录入；
2. 熟练掌握中文、西文文字方法，文字录入方法不限。
科目三：Windows操作

1.Windows操作系统的主要特点；Windows的启动和退出；

2.键盘和鼠标的操作使用；Windows窗口及窗口的基本操作；

3.菜单的使用；帮助系统的使用；资源管理器的使用；

4.创建快捷方式；定制“开始——程序”菜单中的项目；

5.文件和文件夹的建立、选择、删除、复制、移动、更名、搜索；

6.文件和文件夹的查看方式和相关选项；

7.剪贴板的概念及相关操作（剪切、复制、粘贴）；

8.回收站的概念及相关操作；

9.记事本、写字板、画图程序和计算器的使用；

10.应用程序的启动、关闭和切换；

11.Windows的用户管理；Windows的系统环境设置。
科目四：Word操作

1.Word的功能和特点；启动和退出Word；

2.Word的多种视图模式；

3.中文输入法的启动和切换；

4.掌握英文输入法和一种中文输入法（拼音或五笔字形）；

5.全角字符和半角字符的区别；

6.创建新文档；打开已经存在的文档；文档的保存；

7.熟练掌握文字和标点符号的录入；基本编辑技术；

8.文本的格式设置；段落的排版； 

9.查找与替换操作；文本框和图文混排技术；

10.基本的表格制作；版面设置；文件打印。

科目五：Excel操作

1.Excel的功能和特点；启动和退出Excel；

2.创建、编辑和保存Excel工作簿；

3.处理工作簿中的工作表；

4.Excel 中的基本概念；

5.编辑工作表；

6.数据输入和智能填充；

7.公式和函数的使用；

8.工作表格式化；

9.图表操作；

10.数据的排序、筛选和分类汇总；

11.页面设置和打印。

三、教学实施环境基本要求：

硬件：奔四/2.0GHz以上计算机，VGA彩显，256MB以上内存，40GB以上硬盘，CD-ROM驱动器，键盘，鼠标，100M网卡；

软件：Windows XP，Office2003，常用汉字输入法。

四、试卷题型和分值分布：

单选题50分、多选题20分、Windows操作题10分、文字录入题20分、Word操作题30分、Excel操作题20分，共计150分。

参考书目：

1、《全国计算机等级考试一级B教程》，教育部考试中心，高等教育出版社。

2、《大学计算机信息技术教程》，张福炎、孙志挥主编，南京大学出版社。
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