信息化能力中级考试大纲

课程内容

中级培训课程包括：Windows XP操作系统基本操作、中文打字、金山WPS文字处理、Word 2003文字处理、Excel 2003电子表格、PowerPoint 2003幻灯片制作、电脑常用安全设置及杀毒软件的基本操作、网上论坛、网站购物、网上信息搜索与下载、收发电子邮件、网上通信、网上娱乐。

各章学习要求及考点

	课本上册

	考试章节
	学习要求
	考点

	第一章

Windows XP操作系统基本操作
	1. 了解Windows XP操作系统界面；

2. 学会因特网浏览器的使用；

3. 学会Windows XP操作系统文件管理；

4．学会Windows XP操作系统的常用设置；

5. 学会使用U盘。
	1. XP操作系统界面

2. IE浏览器窗口

3. IE浏览器使用

4. 设置主页

5. 添加收藏夹

6. 整理收藏夹

7. 新建文件或文件夹

8. 复制、移动文件或文件夹

9. 删除文件或文件夹

10．设置桌面背景

11．创建快捷方式

12．删除已安装的程序

13．U盘的使用

	第二章

中文打字
	1. 认识目前流行的各种中文输入法；

2. 学会使用智能H3输入法。
	1. 文字输入

	第三章

网上论坛
	1. 了解网上论坛；

2. 掌握在网上论坛灌水拍砖的基本操作。
	1. 网上论坛定义

2. 打开指定的网上论坛

3. 灌水的定义

4. 拍砖的定义

5. 灌水的方式

6. 匿名回帖

7. 注册

8. 回帖

9. 发帖

10. 流行网络语

	第四章

网上购物
	1. 了解网上购物相关知识；

2. 学会在网上购物。
	1. 网上购物定义 

2. 网上经营的形态

3. 网上购物组成元素

4. 网上购物的特点

5. 流行购物网站

6．网上购物的一般流程

7. 网上购物技巧

8．淘宝购物流程（网银注意事项、支付宝）

	第五章

网上信息搜索与下载
	1. 学会网上搜索信息；

2. 学会下载文字；

3. 学会下载图片；

4. 学会下载歌曲；

5. 学会搜索并观看视频；

6．了解百度更多分类；

7．了解百度高级搜索技巧。 
	1. 常用搜索引擎

2．下载文字

3．下载图片

4. 下载歌曲

5. 百度分类

6. 关键词应用

7．限定文档格式

8．限定搜索范围

	第六章

收发电子邮件
	1. 认识电子邮件；

2. 熟悉注册免费电子邮箱操作；

3. 掌握收发电子邮件基本操作；

4. 掌握管理联系人基本操作；

5. 熟悉邮件的管理操作；

6．掌握修改邮箱密码的基本操作。
	1. 电子邮箱定义

2  申请电子邮箱 

3. 收邮件

4. 发邮件

5．将联系人添加到通讯录

6. 新建联系人组

7. 在邮件中添加个性化签名

8. 修改邮箱的登录密码

	第七章

网上通信
	1. 学会申请QQ号码；

2. 学会个人资料的设置操作；

3. 学会文字聊天；

4. 学会视频聊天；

5. 学会传输文件；

6．了解QQ网络硬盘的使用。
	1. 网上通信方式 

2. 个人资料设置

3. 添加好友

4. 为好友添加备注名

5. 与好友聊天

6. 好友分组

7. 传输文件

8. 修改密码

9. 截图

10．QQ网络硬盘



	第八章

网上娱乐
	1. 学会网上看报；

2. 学会网上看书；

3. 学会网上听音乐；

4. 学会网上看视频。


	1. 常用的娱乐网站

	第九章

Word 2003

（文字处理）
	1. 掌握Word 2003的基本操作；

2. 掌握在Word 2003中插入图、表格的基本操作；

3. 掌握在Word 2003中插入页眉页脚的基本操作；

4．掌握Word 2003中批注和修订的相关操作。

	1. 创建快捷方式

2. 启动和退出

3. 新建文档

4. 保存文档

5. 选定文本

6．复制粘贴文本

7. 查找和替换文本

8．设置字符格式

9．设置段落格式

10．设置项目符号和编号

11．插入图片

12．设置图片格式

13．插入表格

14．选定表格并输入数据

15．插入行、列

16．删除行、列

17．合并单元格

18．格式化表格

19．设置页边距

20．设置相同的页眉和页脚

21．设置奇偶页不同的页脚

22．插入、修改、删除批注

23．标记、审阅修订

	第十章

金山WPS文字处理简介
	1. 了解WPS Office的主要特点；

2. 了解WPS文字处理的特色功能。
	1. WPS主要特点

2. WPS特色功能



	第十一章

Excel2003

（电子表格)
	1. 学会Excel 2003的基本使用；

2. 学会电子表格基本公式应用、排序及筛选；

3. 学会图表的制作及打印设置。
	1. 启动和退出

2. 新建工作簿

3．保存工作簿

4. 插入工作表

5．重命名工作表

6．移动工作表

7．删除工作表

8．选定单元格

9．编辑单元格内容

10．插入行、列

11．删除行、列

12．调整行高、列宽

13．冻结窗格

14．设置单元格数字格式

15．设置单元格对齐

16．合并单元格

17．设置单元格字体格式

18．设置单元格边框格式

19．单元格中填充数据

20．单元格中输入公式

21．数据排序

22．数据筛选

23．图表制作

24．设置页眉和页脚

25．设置标题行

26．设置打印区域

	第十二章

PowerPiont 2003

(幻灯片制作)
	1. 学会放映幻灯片；

2. 学会制件简单的幻灯片。
	1. 启动和退出

2. 创建演示文稿

3．保存演示文稿

4．放映幻灯片（包括切换、结束放映）

5. 标注幻灯片（包括设置标注笔颜色、擦除标注）

6．插入新幻灯片

7. 选择幻灯片背景

8．选择幻灯片版式

9．设置文本格式

10．插入图片

11．插入表格

12．插入图表

13．插入声音

14．自定义动画

15．设置幻灯片切换效果

16．设置幻灯片放映方式

17．设置超链接

18．幻灯片母版

19．幻灯片打印

	第十三章

电脑常用安全设置及杀毒软件的基本操作
	1. 认识计算机病毒；

2. 学会电脑常用安全设置；

3．学会使用杀毒软件。
	1. 计算机病毒的概念

2．计算机病毒的特点

3．计算机病毒的危害

4．电脑常用安全设置

5． 瑞星杀毒软件的使用


题型及分值

考试卷面总分为110分，其中附加题10分，60分为合格，包含的题型有：

· 选择题：共15题，每题2分，共30分；

· 判断正误题：共10题，每题1分，共10分；

· 操作题：共4题，20分题2题，10分题2题，共60分；

· 附加题：共1题，每题10分，共10分。

