湖北省高等教育自学考试大纲

课程名称：Windows及应用                                   课程代码：02136

第一部分  课程性质与目标

一、课程的性质与特点

中文版Windows XP操作系统是Microsoft公司推出的经典视窗操作系统，它使用了更加先进和成熟的技术，而且外观也焕然一新。桌面风格清新明快，以鲜艳的色彩取代以往版本的灰色基调。在功能上加强了多媒体功能，用户无须安装其他多媒体播放软件，使用系统的娱乐功能即可管理和播放音频和视频文件。在安全上提供了更加方便和安全的网络环境，并且增强了人机交互功能，使用户能够轻松地完成工作。
Windows及应用是高等教育自学考试信息管理与服务专业（本科）考试计划中的一门专业基础课程，是一门对实际应用能力和操作能力都要求较高的课程。本课程能促使高等教育自学考试本专业的应考者掌握一些重要的、基础性的计算机知识，从而为学好本专业其它课程打下基础。本课程的内容安排，以基础性和实用性为重点，力图讲清Windows XP基本操作和基本设置方法。
课程从实际需求出发，合理安排知识结构，从零开始、由浅入深、循序渐进的介绍了Windows XP的基本知识和使用方法，这些知识都是日常操作计算机时必须掌握的，也是培育和检验本专业应考者的基本素养所必需的。本课程分为12章，第1章主要介绍了Windows XP的基础知识以及全新安装Windows XP操作系统的方法，第2章介绍了Windows XP系统启动和退出，窗口、对话框和菜单的基本操作等，为后面学习本书打下基础。第3章及以后各章是从几个方面着手，详细讲解在Windows XP操作系统下输入汉字、文件和文件夹管理、个性化设置、附件和娱乐功能、软硬件管理、网络冲浪、局域网的创建和使用、常用工具软件、系统优化、安全防护等基本知识和操作技巧。同时，为了帮助应考者巩固每章学习的知识，章后提供了上机练习和习题。
二、课程目标和基本要求

通过对本课程的系统学习，应考者不但应掌握Windows XP的基本知识与操作技能，而且能初步掌握Windows XP操作系统中的有关设置与功能使用等实际工作中需要掌握的知识，获得使用Windows XP的初步能力，从而激发应考者的学习兴趣并提高动手能力。


通过本课程的学习，要求应考者：

1．了解Windows XP的版本和安装。

2．掌握Windows XP的基本操作方法。

3．熟悉和掌握Windows XP中输入法的使用，文件和文件夹的管理，软硬件的管理。

4．掌握Windows XP的个性化设置、常用附件和娱乐功能，掌握网上冲浪，掌握局域网的创建和使用。

5．掌握Windows XP中常用工具软件的使用，掌握Windows XP的系统优化和安全防护。

6．重视理论联系实际，通过学习，使应考者能够结合社会实际工作的需要，进行对照比较，分析研究，进行实际应用的设计，提高应考者分析问题和解决问题的能力。

三、与本专业其他课程的关系

Windows及应用是一门涉及Windows XP操作系统的基本概念、基本功能操作使用等方面有关知识的课程。本课程是本专业其它相关课程的先导入门课程，它为“数据结构导论”、“计算机网络技术”、“计算机信息检索”、“信息系统设计与分析”等后续课程打下基础。

第二部分  考核内容与考核目标

第1章  认识和安装Windows XP

一、学习目的和要求

本章从认识Windows XP开始，详细讲述安装和启动Windows XP的方法，使应考者对Windows XP有一个基本的、总体的认识和了解。通过本章的学习，要求了解Windows XP的版本，Windows XP的安装流程，以及设置电脑的启动顺序、全新安装Windows XP的方法，从而为继续深入学习本课程相关后续内容打下基础。

二、考核知识点与考核目标

（一）重点

识记：Windows XP的安装流程 

理解：Windows XP的全新安装，Windows XP的升级安装，Windows XP的自动安装
应用：全新安装Windows XP
（二）次重点

识记：Windows XP的3个版本的名称
理解：设置电脑的启动顺序 

应用：Windows XP的3个版本的特点

（三）一般

识记：安装Windows XP操作系统的最低硬件配置要求
理解：通过虚拟光驱工具来安装Windows XP 
应用：Windows XP Professional安装程序界面的3个选项
第2章  Windows XP的基本操作

一、学习目的和要求


本章的内容是介绍Windows XP的启动和退出、 Windows XP桌面的组成以及窗口、对话框、菜单等的操作方法和技巧，通过本章的学习，要求应考者熟练掌握有关Windows XP 中主要组件的操作方法，为进一步操作和管理应考者奠定基础。
二、考核知识点与考核目标

（一）重点

识记：常见的桌面图标，任务栏的概念，窗口的概念，对话框的概念，菜单的概念

理解：窗口的基本操作，对话框的基本操作，菜单的基本操作 

应用：常见桌面图标的功能，任务栏的组成元素，开始菜单的功能，窗口的组成元素，对话框的组成元素，菜单的内容
（二）次重点

识记：死机的概念，开始菜单的概念

理解：排列桌面图标，重命名桌面图标，删除桌面图标，设置任务栏属性，调整快速启动栏的宽度，更改开始菜单的外观，自定义开始菜单 

应用：显示器电源指示灯的两种状态，待机按钮的作用，重新启动按钮的作用  

（三）一般

识记：Windows XP的非正常关闭
理解：Windows XP的启动，Windows XP系统的关闭，新建工具栏，分组显示相似的任务栏按钮，多个窗口的排列，打开Windows XP的帮助功能
应用：帮助主题的选择，帮助主题的搜索 

第3章  在Windows XP中输入汉字

一、学习目的和要求


本章的内容是文字的输入，主要是汉字输入法的基础知识，包括汉字输入法的分类、选择和切换等，同时还介绍了使用最常用的智能ABC输入法、微软拼音输入法、紫光拼音输入法和五笔字型输入法等来输入文字。通过本章的学习，应考者应该了解Windows XP操作系统中输入方法的类型，掌握各种输入法的基本概念和基本特点，学会进行各种输入的设置操作，掌握各种输入法的使用，为以后使用电脑处理文字信息奠定基础。

二、考核知识点与考核目标

（一）重点

识记：音码的概念，形码的概念，音形码的概念，字根的概念

理解：添加与删除输入法，输入法的选择与切换，智能ABC输入法的具体输入操作，紫光华宇拼音输入法的常用输入技巧 

应用：汉字输入法的分类，音码的特点，形码的特点，音形码的特点，智能ABC输入法的特点及输入方式，紫光华宇拼音输入法的特点及主要功能，五笔字型输入法的特点，五笔字型输入法的编码原理，汉字的笔画分类，汉字的结构，五笔字型输入法中4种字根结构，五笔字型输入法中汉字的拆分原则  

（二）次重点

识记：五笔字型输入法字根助记词，五笔字型输入法编码口诀
理解：五笔字型输入法的具体输入操作，微软拼音输入法中开启逐键提示功能、开启词语联想功能、使用软键盘输入特殊符号
应用： 五笔字型输入法中的简码输入，五笔字型输入法中Z键的用途
（三）一般
识记：键盘基本操作中十指的分工
理解：按照正确的键盘操作姿势进行汉字输入操作
应用：键盘的指法要点和击键要点
第4章  管理文件与文件夹

一、学习目的和要求


本章的内容是Windows XP操作系统中文件和文件夹的管理，主要是关于“资源管理器”的使用。通过本章的学习，应考者应该了解文件和文件夹的基本概念，掌握运用“我的电脑”和“资源管理器”查看电脑中的资源的操作方法，掌握文件及文件夹的管理、设置等基本操作，熟悉回收站的使用，为进一步学习电脑奠定基础。
二、考核知识点与考核目标

（一）重点

识记：文件的概念，文件夹的概念
理解：通过磁盘查看资源，通过地址栏查看资源，使用资源管理器查看资源，选定全部、部分、连续的、不连续的文件和文件夹，创建与删除文件和文件夹，重命名文件和文件夹，移动与复制文件和文件夹，文件与文件夹的排序 

应用：Windows的文件命名规则，文件与文件夹的显示方式，移动与复制的区别  

（二）次重点
识记：文件和文件夹的属性，回收站的概念，“我的电脑”窗口的组成元素
理解：设置文件属性，隐藏文件，查看文件夹属性，隐藏文件夹，查看隐藏的文件夹，更改文件夹图标
应用：回收站的作用，“我的电脑”主窗口工作区各区域的内容
（三）一般
识记：路径的概念 

理解：搜索文件和文件夹，搜索图片、音乐和视频，搜索文档、，搜索计算机，搜索Internet，搜索帮助和支持中心的信息，在回收站中还原文件，删除回收站中的文件 

应用：硬盘分区与盘符，Windows中常见的文件扩展名及其文件类型，文件及文件夹的路径，文件与文件夹的关系
第5章  个性化设置Windows XP

一、学习目的和要求


本章的内容是个性化的设置电脑的操作环境，主要是Windows XP操作系统中工作环境的设置。通过本章的学习，应考者应该掌握设置与管理Windows XP操作系统的方法，打造个性化的电脑环境。

二、考核知识点与考核目标

（一）重点
识记：桌面背景的概念，桌面主题的概念，刷新频率的概念，，控制面板中元素的两种显示模式，双击的概念，用户账户的类型
理解：设置桌面背景，更改桌面图标，恢复图标为默认样式，自定义桌面主题和外观，设置分辨率和颜色质量，设置刷新频率，创建用户账户，修改用户账户
应用：居中、平铺、拉伸三种桌面显示方式的显示效果，屏幕分辨率的含义，颜色质量的含义，刷新频率的含义，计算机管理员账户、受限制账户、来宾账户各自的权限 

（二）次重点
    识记：Windows XP自定义区域选项中可设置的选项
理解：变幻线、三维文字、图片收藏幻灯片等屏幕保护程序的设置及使用，设定时间和日期的格式，设定日期和时间 

应用：屏幕保护程序的作用及运行、关闭的条件，Windows XP中默认的时间和日期来源，更改系统日期和时间的作用
（三）一般
识记：常见尺寸屏幕的最佳分辨率，纯平显示器和液晶显示器一般的刷新频率，鼠标的灵敏度

理解：自定义Windows XP的开关机音乐，切换鼠标的主要和次要按钮，设置鼠标的双击速度，启用鼠标单击锁定，设置鼠标指针形状，设置鼠标的灵敏度和滚轮
应用：鼠标指针形态的意义，鼠标单击锁定的意义，鼠标滚轮的作用 

第6章  常用附件和娱乐功能

一、学习目的和要求

本章的内容是Windows XP操作系统自带的一些常用的应用程序，包括写字板、计算器、画图工具、蜘蛛纸牌游戏、Windows Media Player音乐播放器等。通过本章的学习，应考者应该熟练的使用这些小程序，从而在操作电脑时更加得心应手。

二、考核知识点与考核目标

（一）重点
识记：写字板的工作界面，写字板工具栏中各按钮的功能，标准计算器中各按键的功能，画图程序工具箱中各个工具的作用，画图程序中画布的概念，调色板的作用
理解：在写字板中输入和编辑文档，写字板中保存文档的步骤，标准计算器的使用，科学型计算器的使用，使用画图程序绘制直线、任意线、曲线、椭圆或圆、矩形或正方形、多边形等，在画图程序中输入和编辑文本、擦除图像和文字、更改图片大小，使用画图程序保存图形 

应用：写字板中新建文档的方法，标准型计算器和科学型计算器的切换方法，画图程序中画布的作用，调色板的作用
（二）次重点
识记：常见的3种光驱

理解：启动Windows Media Player播放器，使用Windows Media Player播放器播放光盘、音乐、电影等，使用“录音机”录制、播放、保存声音，使用Widows XP辅助工具中的放大镜放大显示，使用Widows XP辅助工具中的屏幕键盘

应用：Windows Media Player 播放器主要组成部分的作用，Widows XP辅助工具中的放大镜的作用，Widows XP辅助工具中屏幕键盘的作用 

（三）一般
识记：Windows XP中通讯薄程序新建任务的选项
理解：Windows XP中通讯薄程序的启动，使用通讯簿程序添加、查看、查找联系人，进行扫雷游戏和蜘蛛纸牌游戏，写字板中设置文字格式，为Windows Media Player创建播放列表

应用：扫雷游戏的游戏规则和常用技巧，蜘蛛纸牌游戏的游戏规则，蜘蛛纸牌游戏的得分规则，蜘蛛纸牌游戏的策略与技巧 

第7章  管理Windows XP的软硬件

一、学习目的和要求

本章的内容是电脑中常用软硬件的安装和卸载的方法。通过本章的学习，应考者应该掌握安装和卸载应用软件的方法，掌握添加或删除Windows组件的方法，了解常用应用软件的共性操作，熟悉可移动存储设备的使用，掌握常用外设的安装与使用。
二、考核知识点与考核目标

（一）重点

识记：应用软件的概念，应用软件的分类，打印机的分类
理解：安装和卸载应用软件，添加或删除Windows组件，安装打印机，设置默认打印机，安装扫描仪，使用Microsoft Office Document Imaging扫描图片 

应用：安装应用软件前的准备工作，卸载应用软件的方法，删除与卸载的区别，喷墨打印机和激光打印机的特点，扫描仪的作用
（二）次重点

识记：常用应用软件的共性界面

理解：应用软件的启动、新建、保存和退出，使用应用软件的帮助信息
应用：启动应用软件的方法，退出应用软件的方法
（三）一般

识记：U盘的特点
理解：使用U盘拷贝文件，使用数码相机传送照片，为MP3播放器和手机下载音乐，卸载Windows小游戏，安装和使用摄像头
应用SD卡与TF的区别和联系，卡套及读卡器的作用
第8章  网络冲浪

一、学习目的和要求

本章的内容是内容是网上冲浪。通过本章的学习，应考者应该了解Internet的一些基本知识，掌握使用IE浏览网页的操作，学会通过网络查找信息和下载资源，熟悉收发电子邮件的操作，同时应该了解网络聊天、网络视听、网络游戏和网络购物的操作技能。

二、考核知识点与考核目标

（一）重点

识记：IP地址的概念，域名和主机名的概念，常用域名的含义，URL的概念，脱机浏览的概念，电子邮件地址的格式

理解：ADSL的硬件安装，建立ADSL拨号连接，使用收藏家收藏网址，保存网页中的文字或图片信息，保存整个网页，IE内嵌下载工具的使用，申请和登录电子邮箱，撰写和发送电子邮件，，接收和阅读电子邮件，回复和转发电子邮件 

应用：TCP/IP协议的作用，URL的组成，Internet提供的服务，常见的网络接入方式，ADSL Modem的3个主要接口的作用，ADSL分离器的作用，IE浏览器主界面的组成元素，IE浏览器打开网页的两种方式


（二）次重点

识记：Googel搜索功能的分类，常见的中文搜索引擎

理解：使用Google搜索引擎，使用百度搜索引擎，使用迅雷下载网络资源，使用MSN网上聊天，使用QQ网上聊天

应用：Google主页面中手气不错按钮的作用，百度搜索的常用小技巧， 迅雷下载网络资源的优点，常见的网络聊天软件 

（三）一般

识记：网络视听中缓冲的作用，网上购物的概念
理解：网上看电影，网上听音乐，网上听音乐，网上玩游戏，注册淘宝账户，网上购买物品，注册个人博客并进行个性化设置 

应用：在线看电影的优点，PPLive的特点， 网上购物的付款方式，网上购物的利弊，网上否物的心得，网上购物的操作流程
第9章  创建和使用局域网

一、学习目的和要求


本章的内容是计算机网络的基本功能和组成以及在Windows XP中如何组建局域网。通过对本章的学习，应考者应该了解计算机网络的概念及功能，领会网络拓扑结构及其协议在网络中的作用，掌握局域网的组建方法并在局域网中共享资源。

二、考核知识点与考核目标

（一）重点

识记：计算机网络的概念，计算机网络拓扑结构的概念，网络协议的概念，网络体系结构的概念
理解：OSI参考模型与TCP/IP参考模型的对应关系 

应用：计算机网络的特点，计算机网络的功能，总线型拓扑结构，星型拓扑结构，环形拓扑结构，树形拓扑结构，网络协议的作用，网络体系结构的作用，OSI参考模型，TCP/IP参考模型，对等局域网的接入方式
（二）次重点
    识记：网络资源的概念，UNC的格式
理解：双绞线的制作，连接集线器/路由器，配置IP地址，测试网络的连通性，设置计算机的名称，通过网上邻居、计算机名称、搜索网络中的计算机访问局域网中的计算机

应用：双绞线的接线标准，网络任务窗格中超链接的功能
（三）一般

理解：共享文件和文件夹的具体操作，取消共享文件和文件夹的具体操作，创建共享资源的快捷访问方式，共享打印机的具体操作 

应用：共享网络资源的注意事项及前提条件
第10章  Windows XP中的常用工具软件

一、学习目的和要求


本章的内容是Windows XP中常用工具软件的使用方法。通过本章的学习，应考者应该了解常见压缩与解压缩软件、图片浏览软件、影音播放软件、电子书阅读软件、翻译与学习软件、光盘刻录软件的特点，掌握它们的的使用方法，熟悉它们的操作技巧。

二、考核知识点与考核目标

（一）重点

理解：安装WINRAR的操作过程，使用WINRAR压缩、解压文件，使用ACDSee浏览、编辑、批量重命名图片

应用：压缩和解压缩软件的作用
（二）次重点
识记：暴风影音的常用快捷操作

理解：暴风影音播放电影，对暴风影音的参数进行设置，使用Adobe Reader朗读文档，使用Adobe Reader选择和复制文档中的图片与文字 

应用：Adobe Reader中常见工具按钮的作用

（三）一般

识记：网络视听中缓冲的作用，网上购物的概念
理解：使用金山词霸查询中英文单词，使用金山词霸的屏幕取词和迷你背单词功能，使用Nero刻录光盘，使用ACDSee创建幻灯片 

应用：金山词霸的功能

第11章  Windows XP系统的优化

一、学习目的和要求

本章的内容是计算机的维护，主要是关于Windows XP操作系统的系统优化与管理。通过本章的学习，应考者应该掌握通过常用软件和系统内嵌功能进行系统的优化方法，以保证系统的正常运行，而且提高系统的性能，使电脑时刻处于最佳工作状态。。

二、考核知识点与考核目标

（一）重点
识记：虚拟内存的概念
理解：使用组策略设置登录时不显示欢迎屏幕、删除文件夹选项命令，设置合理的页面文件大小、设置虚拟内存，删除动态链接，加速共享查看，关闭系统错误发送报告，关闭休眠功能，修改【我的文档】默认路径，转移IE临时文件夹，定期清理文档使用记录 

应用：对Windows XP操作系统进行优化的必要性，内存性能的影响，合理的页面文件大小，虚拟内存的作用，关闭Windows XP中不需要的功能的意义，系统分区文件增多的原因
（二）次重点

理解：使用Windows优化大师对Windows XP的磁盘缓存、桌面菜单、文件系统、网络系统、开机速度、系统安全、后台服务等进行优化的操作，使用Windows优化大师进行系统个性设置
（三）一般
理解：使用超级兔子检测电脑硬件信息、修复IE、优化开机启动项，通过超级兔子中的【魔法设置】优化操作系统，修改注册表来加快关机速度 

应用：电脑关机速度慢的原因
第12章  Windows XP系统安全防护

一、学习目的和要求


本章的内容是维护电脑操作系统的安全。通过本章的学习，应考者应该理解备份数据的意义，掌握对数据进行备份和还原的操作，了解计算机的安全威胁，学会使用安全软件对进算计进行保护。

二、考核知识点与考核目标

（一）重点
识记：系统数据的内容，电脑病毒的概念，木马程序的概念
理解：使用Windows XP系统自带的功能备份和还原硬盘数据，创建系统还原点，使用还原点还原系统，备份与恢复系统启动文件，备份和恢复系统注册表，备份与还原系统驱动程序，备份和还原系统字体，备份与恢复IE收藏夹，整理磁盘碎片，清理磁盘中的垃圾文件，开启Windows防火墙，开启Windows自动更新

应用：硬盘数据备份的重要性，定期清理磁盘碎片的意义，定期清理磁盘垃圾中文件的原因，Windows防火墙的功能，电脑病毒传播途径，电脑病毒的特点，电脑感染病毒后的症状，电脑病毒的预防，流氓软件的危害，木马程序的构成与威胁 

（二）次重点

理解：使用Windows的组策略禁用与启用注册表，限制管理员密码输入次数，禁止使用控制面板，使用Windows注册表禁止Windows的搜索功能

（三）一般
理解：使用瑞星查杀电脑病毒，配置瑞星的监控中心，使用瑞星卡卡保护上网安全，使用瑞星卡卡清除流氓软件，使用瑞星卡卡查杀流行木马，使用瑞星卡卡上网安全助手清理上网记录、清理垃圾文件、管理开机启动项、管理系统进程、粉碎顽固性文件，使用360对电脑进行体检，使用360查杀流行木马、清理恶评插件、修复系统漏洞、清理垃圾文件、清理使用痕迹，使用360的软件管家管理升级、卸载软件 

应用：电脑关机速度慢的原因


第三部分  有关说明与实施要求

一、考核能力层次表述

本大纲在考核目标中，按照“识记”、“理解”、“应用”三个能力层次规定其应达到的能力层次要求。各能力层次递进等级关系，后者必须建立在前者的基础上，它们的含义是：

识记：能知道有关的名词、概念、知识的含义，并能正确认识和表述，是低层次的要求。

理解：在识记的基础上，能全面把握基本概念、基本原理、基本方法，能掌握有关概念、原理、方法的区别与联系，是较高层次的要求。

应用：在理解的基础上，能运用基本概念、基本原理、基本方法联系学过的多个知识点分析和解决有关的理论问题和实际问题，是最高层次的要求。

二、教材
指定教材：《Windows XP实用教程》，邵玉环、张灶法编著，清华大学出版，2011年4月第1版。
三、自学指导方法
1、在开始阅读指定教材某一章节之前，应先翻阅考试大纲中有关这一章的考核知识点及对知识点的能力层次要求和考核目标，以便在阅读教材时做到心中有数，有的放矢。
2、阅读教材时，要逐段细读，逐句推敲，集中精力，吃透每个知识点，对基本概念必须深刻理解，对基本理论必须彻底弄清，对基本方法必须牢固掌握。

3、在自学过程中，既要思考问题，也要做好阅读笔记，把教材中的基本概念、原理、方法等加以整理，这可从中加深对问题的认识、理解和记忆，以得突出重点，并涵盖整个内容，可以不断提高自学能力。

4、完成书后的作业和适当的辅导练习是理解、消化和巩固所学知识，培养分析问题、解决问题及提高能力的重要环节，在做练习之前，应认真阅读教材，按考核目标所要求的不同层次，掌握教材内容，在练习过程中对所学知识进行合理的回顾与发挥，注重理论联系实际和具体问题具体分析，解题时应注意培养逻辑性，针对问题围绕相关知识点进行层次（步骤）分明的论述或推导，明确各层次（步骤）间的逻辑关系。

四、对社会助学的要求
应熟知考试大纲对课程所提出的总的要求和各章的知识点。
应掌握各知识点要求达到的能力层次，并深刻理解对各知识点的考核目标。
辅导时，应以试大纲为依据、以指定的教材为基础，不要随意增删内容，以免与考试大纲脱节。
辅导时，应对学习方法进行指导，宜提倡考生“认真阅读教材，刻苦钻研教材，主动争取帮助，依靠自己学通”的方法。
辅导时，要突出重点，对考生提出的问题，不要有部即答，要积极启发引导。

注意对应考者能力的培养，特别是自学能力的培养，要引导考生逐步学会独立学习，在自学过程中善于提出问题、分析问题、做出判断和解决问题。
要使考生了解试题难易与能力层次高低两者不完全是一回事，在各个能力层次中都存在着不同难度的试题。
助学学时，本课程共5个学分，建议总课时90个学时，其中助学课时分配如下：

	章   次
	内    容
	理论学时
	实践学时

	第1章
	认识和安装Windows XP
	4
	2

	第2章
	Windows XP的基本操作
	6
	3

	第3章
	在Windows XP中输入汉字
	4
	1

	第4章
	管理文件与文件夹
	6
	1

	第5章
	个性化设置Windows XP
	4
	2

	第6章
	常用附件和娱乐功能
	6
	1

	第7章
	管理Windows XP的软硬件
	6
	1

	第8章
	网络冲浪
	8
	2

	第9章
	创建和使用局域网
	6
	1

	第10章
	Windows XP中的常用工具软件
	6
	1

	第11章
	Windows XP系统的优化
	8
	1

	第12章
	Windows XP系统安全防护
	8
	2

	合         计
	72
	18


关于命题考试的若干规定
（包括能力层次比例、难易度比例、内容程度比例、题型、考试方法和考试时间等）

本大纲各章所提到的内容和考核目标都是考试的内容。试题覆盖到章，适当突出重点章节。

试卷中对不同能力层次的试题比例大致是：“识记”为   20    %，“理解”为   30   %，“应用”为   50    %。

试题难易程度要合理：易、较易、较难、难的比例为2：3：3：2。

每份试卷中，种类考核点所占比例约为：重点占65%，次重点占25%，一般占10%。

试题类型一般分为：  单项选择题、多项选择题、名词解释题、简答题、论述题等题型。
考试方式为闭卷笔试，考试时间为150分钟。采用百分制评分，60分及格。
六、题型示例


（一）单项选择题


1、Windows XP 有（　）种账户类型。

A．1         B．2       C．3        D．4
（二）多项选择题

1、常见的网络接入方式有（　）

A．电话线接入      B．射频接入      C．ADSL接入
D．脉冲接入        E．3G无线上网卡接入

（三）名词解释题

1、字根

（四）简答题

1、简述Windows的文件命名规则。

（五）论述题


 1、如何有效的降低电脑感染病毒的几率？


