《计算机应用基础》复习大纲                     
    一、题型：
    新生入学考试题型1.单项选择题，2.判断题，3多项选择题。
    二、复习范围：
    第一章  计算机基础知识
    第二章  Windows操作系统及其应用
    第三章  Word文字编辑
Excel电子表格

PowerPoint电子演示文稿

计算机网络基础

Internet的应用

信息安全与网络道德

计算机多媒体技术
    三、复习要求：
    第一章要求：
掌握计算机的发展过程、分类、应用范围及特点，以及信息的基本概念
掌握计算机系统的基本组成及各部件的主要功能，以及数据存储设备的使用。

掌握数值在计算机中的表示方式。

计算机硬件的组成部分。

第二章要求：

掌握Windows操作系统的运行环境及相关知识。

掌握Windows操作系统的基本操作方法及使用。

掌握Windows资源管理器窗口组成及文件夹和文件的管理。

掌握控制面板的使用。

掌握Windows附件系统工具的应用。
第三章要求：

掌握Word文档的主要功能和使用。

掌握文件的建立、打开与保存和文档的基本编辑操作。

掌握Word文档格式的编辑。

掌握Word文档模板与样式的创建和使用。

掌握Word表格的建立。

掌握文档图形的建立与编辑。

掌握对象的插入及图文混排。

文档的页面设置。
第四章要求：

掌握工作簿的建立、保存与打开。

掌握工作表的建立与编辑。

掌握单元格的类型、使用，相对、混合和绝对引用。

掌握数据的排序、筛选和分类汇总。

掌握数据图表的建立、编辑和使用。

第五章要求

掌握演示文档的创建、保存、打包及播放。

掌握演示文档模板的使用及幻灯片对象的创建、编辑和放映。

掌握幻灯片播放技巧及母板的使用。

掌握幻灯片对象的连接和播放。

第六章要求

掌握网络的定义、发展、基本拓扑结构、网络协议及网络的组成和功能。

掌握Internet的概念、作用、应用和特点，IP地址、域名的建立和使用。

掌握局域网和宽带网的接入。

第七章要求

掌握浏览器的基本操作、信息检索。

掌握文件传输的基本操作。

掌握电子邮件的工作原理、基本操作及Outlook Express的使用。

第八章要求

掌握信息安全的基本知识。

掌握计算机病毒的定义、类型、特点及防治。

掌握计算机网络道德规范和知识产权的基本概念。

网络安全基本措施和防范策略。

第九章要求

掌握多媒体计算机的基本组成和特点。

掌握多媒体信息的播放、使用。

掌握文件压缩与解压缩的基本概念和WinRAR的使用。

