附件二  全国大学生计算机应用能力与信息素养大赛竞赛大纲 

（分为IC3-2005和IC3-GS4两个部分）

第一部分  IC3 -2005 赛项大纲
1 计算机基础（1）

1.1 计算机硬件 (11)   
1.1.1 了解计算机的类型，计算机处理信息的方式以及个人计算机与其他计算系统和设备配合使用的方式 (111)  

1.1.1.1 根据计算机的尺寸、功率和用途为其分类 (11101)

1.1.1.2 了解各种类型的微型计算机 (11102)

1.1.1.3 了解其他类型的计算设备(11103)

1.1.1.4 了解中央处理单元的作用 (11104)

1.1.1.5 了解标示微处理器速度的指标(11105)

1.1.1.6 了解各类内存和存储器的名称及用途，包括 RAM、ROM 和 CD ROM (11106)

1.1.1.7 了解有关标示存储器的指标，包括位、字节和兆字节 (11107)

1.1.1.8 了解在日常计算机应用中，存储设备（如软磁盘或硬盘）和微处理器以及RAM之间的信息流向(11108)

1.1.1.9 了解大型系统与台式计算机的区别以及它们的适用领域(11109)

1.1.1.10 了解计算机以各种方式与大型系统的集成 (11110)

1.1.1.11 了解计算机如何共享数据、文件、硬件和软件 (11111)

1.1.2 了解计算机硬件组件的功能 (112)  

1.1.2.1 了解计算机外围组件的类型和用途，包括标准输入、输出设备 (11201)

1.1.2.2 了解计算机内部组件的类型和用途 (11202) 

1.1.2.3 了解专用输入设备（如数码相机和触摸屏幕）的类型和用途 (11203) 

1.1.2.4 了解专用输出设备（如投影仪）的类型和用途 (11204) 

1.1.2.5 了解存储媒体（如 DVD 和网络驱动器）的类型和用途 (11205) 

1.1.2.6 了解用于将输入和输出设备连接到计算机的端口（如 USB 端口和以太网端口） (11206)

1.1.2.7 了解如何在计算机系统上安装硬件设备 (11207)

1.1.3 了解影响个人和企业做出有关如何购买计算机设备的决定的因素 (113) 

1.1.3.1 了解选择个人计算机的标准 (11301) 

1.1.3.2 了解影响计算机性能的因素 (11302)

1.1.3.3 了解购买计算机时对硬件和软件的考虑(11303)

1.1.3.4 了解影响购买计算机决定的其他因素，包括保修和支持协议 (11304)

1.1.4 了解如何维护计算机设备以及解决有关计算机硬件的常见问题 (114) 

1.1.4.1 了解如何防止计算机硬件被盗或损坏 (11401)

1.1.4.2 了解可能导致计算机硬件或媒体损坏的因素（如过热或潮湿） (11402)  

1.1.4.3 了解如何防止计算机硬件受电源波动、断电及其他电力问题的影响 (11403)  

1.1.4.4 了解与计算机硬件有关的常见问题，如硬件设备无法操作 (11404)   

1.1.4.5 了解不正确维护硬件可能导致的常见问题 (11405)  

1.1.4.6  了解用户可以日常执行的维护工作，如磁盘的清理和碎片整理(11406)   

1.1.4.7 了解只能由经验丰富的专业人员执行的维护 (11407) 

1.1.4.8 了解解决计算机相关问题所需的步骤(11408) 

1.2 计算机软件 (12)   

1.2.1 了解软件和硬件是如何协作以执行计算任务以及软件是如何开发和升级的(121)

1.2.1.1 了解硬件和软件如何协作 (12101)

1.2.1.2 了解有关软件开发流程的简单术语和概念 (12102)

1.2.1.3 了解有关软件升级的问题，如升级的利弊及方法 (12103)

1.2.2 了解软件的各种类型、有关软件类别的一般概念以及各类软件最适合与不适合完成的任务 (122)  

1.2.2.1 了解有关文字处理的基本概念和文字处理应用程序的常用功能 (12201)  

1.2.2.2 了解有关电子表格的基本概念和电子表格应用程序的常用功能 (12202) 

1.2.2.3 了解有关演示文稿软件的基本概念和演示文稿应用程序的常用功能 (12203) 

1.2.2.4 了解有关数据库的基本概念和数据库应用程序的常用功能 (12204) 

1.2.2.5 了解有关图形和多媒体程序的基本概念以及图形和多媒体软件的常用功能 (12205)   

1.2.2.6 了解各种实用程序的类型和用途 (12206) 

1.2.2.7 了解其他软件类型 (12207)  

1.2.2.8 了解如何根据特定目的选择适当的应用程序，以及将不适当的软件产品用于特定目的时可能引起的问题(12208)

1.3 使用操作系统 (13)   

1.3.1 了解操作系统的概念及原理，以及解决有关操作系统的常见问题 (131) 

1.3.1.1 了解操作系统的用途以及操作系统与应用软件的区别 (13101)

1.3.1.2 了解各种不同的操作系统，包括 DOS、Windows 和 Macintosh (13102)    

1.3.1.3 了解使用字符界面操作系统与图形界面操作系统之间的区别 (13103)    

1.3.1.4  了解操作系统的功能和局限性 (13104)

1.3.1.5 了解和解决有关操作系统的常见问题 (13105) 

1.3.2 操作和控制 Windows 桌面、文件及磁盘 (132)

1.3.2.1 了解 Windows 桌面上的元素 (13201)   

1.3.2.2 操作窗口，如最小化窗口 (13202)    

1.3.2.3 关闭、注销和重新启动计算机(13203)   

1.3.2.4 使用 Windows“开始”菜单和任务栏 (13204) 

1.3.2.5 操作桌面文件夹和图标 (13205)  

1.3.2.6  使用 Windows 资源管理器和文件管理器管理文件 (13206) 

1.3.2.7 了解操作文件时应该注意的事项，包括使用标准化命令约定 (13207)  

1.3.2.8 解决与处理文件有关的常见问题 (13208) 

1.3.3 了解如何更改系统设置、安装和删除软件 (133)

1.3.3.1 显示控制面板 (13301)    

1.3.3.2 了解各种控制面板设置 (13302)

1.3.3.3 更改简单的控制面板设置，如日期和时间设置 (13303)

1.3.3.4 显示和更新已安装的打印机列表 (13304)  

1.3.3.5 了解有关更改系统设置的注意事项 (13305)    

1.3.3.6 安装软件，包括通过在线资源安装更新 (13306)  

1.3.3.7 了解与安装和运行应用程序有关的常见问题 (13307)  

2 常用软件（2）

2.1 常用程序功能 (21)  
2.1.1 能够启动和退出 Windows 应用程序并利用在线帮助的资源 (211)   

2.1.1.1  启动 Windows 应用程序 (21101) 

2.1.1.2 退出 Windows 应用程序 (21102)  

2.1.1.3 了解各种帮助资源并选择适合的资源以获取帮助(21103)    

2.1.1.4 利用各式各样的自动化帮助 (21104) 

2.1.2 了解 Windows 应用程序的常见屏幕元素，更改应用程序设置和管理应用程序内的文件 (212)    

2.1.2.1 了解 Windows 应用程序的常见屏幕元素（如菜单、工具栏和文档窗口） (21201)  

2.1.2.2 显示或隐藏工具栏 (21202)    

2.1.2.3 在多个打开的文档间切换显示 (21203)  

2.1.2.4 更改视图 (21204) 

2.1.2.5 更改显示比例 (21205)   

2.1.2.6 创建文件 (21206) 

2.1.2.7 打开应用程序和文件，了解文件的扩展名，包括 .xls或 .doc (21207)    

2.1.2.8 在指定的位置或以指定的格式保存文件 (21208)  

2.1.2.9 关闭文件 (21209)  

2.1.2.10 了解和解决与处理文件有关的常见问题（如产品或版本不兼容）(21210)

2.1.3 执行常用的编辑和格式化功能 (213) 

2.1.3.1 利用滚动条、键盘快捷键定位命令浏览打开的文件(21301)  

2.1.3.2 在文件中插入文本和数字 (21302)  

2.1.3.3 执行简单编辑（如剪切、复制和移动信息） (21303)  

2.1.3.4 使用撤消、恢复和重复命令 (21304)  

2.1.3.5 查找信息 (21305)    

2.1.3.6  替换信息 (21306)  

2.1.3.7  检查拼写 (21307)  

2.1.3.8  执行简单的文本格式化 (21308)   

2.1.3.9 在文件中插入图片(21309)  

2.1.3.10 修改文件中的图片 (21310)    

2.1.3.11 在文件中添加绘图对象，包括创建和修改对象 (21311) 

2.1.4 执行常用的打印功能 (214)

2.1.4.1 格式化文档以便进行打印 (21401)   

2.1.4.2 打印前预览文件 (21402)  

2.1.4.3 打印文件，设置常用的打印选项 (21403) 

2.1.4.4 管理打印和打印工作 (21404) 

2.1.4.5 了解和解决与打印有关的常见问题 (21405) 

2.2 文字处理功能 (22)  

2.2.1 能够格式化文本和文档，包括能够使用自动格式化工具 (221)  

2.2.1.1 了解屏幕上的各种格式标记，包括换行符、段落标记等(22101)   

2.2.1.2 选择文字、行、段落、文档(22102)   

2.2.1.3 更改行距和段落间距(22103)

2.2.1.4  文本缩进 (22104)    

2.2.1.5  创建和修改项目符号和编号(22105) 

2.2.1.6 利用框架结构格式化文档 (22106)    

2.2.1.7 插入符号、特殊字符 (22107)   

2.2.1.8 插入日期和时间 (22108)    

2.2.1.9 插入、查看和打印文档注释(22109)  

2.2.1.10  显示标尺 (22110)   

2.2.1.11 使用 Tab 键 (22111)    

2.2.1.12 插入和删除分页符或分节符 (22112)   

2.2.1.13 插入、修改和格式化页码 (22113)  

2.2.1.14 创建、修改和格式化页眉和页脚 (22114)    

2.2.1.15 创建、修改和格式化脚注和尾注 (22115)  

2.2.1.16 为文本段落应用边框和底纹 (22116)  

2.2.1.17 创建、修改和应用样式 (22117)  

2.2.1.18 复制格式（格式刷） (22118)    

2.2.1.19  使用语言工具 (22119)  

2.2.1.20 在文档中使用追踪修订功能 (22120)  

2.2.1.21 显示文档统计信息 (22121)   

2.2.2 能够插入、编辑和格式化文档中的表格 (222) 

2.2.2.1 创建表格 (22201)    

2.2.2.2  插入和编辑表格中的数据 (22202)   

2.2.2.3 修改表格结构 (22203)   

2.2.2.4 格式化表格(22204)    

2.2.2.5 排序表格中的数据(22205) 

2.3 电子表格功能 (23)   

2.3.1 能够修改工作表数据和结构并格式化工作表中的数据 (231)   

2.3.1.1 了解如何在电子表格中组织表格数据 (23101)  

2.3.1.2 使用键盘和鼠标选择信息，包括选择行、列和工作表 (23102)    

2.3.1.3  插入和修改数据 (23103)    

2.3.1.4 修改表格结构 (23104)  

2.3.1.5 了解和更改数字格式，包括货币、日期和时间及百分数格式 (23105)    

2.3.1.6 为单元格应用边框和底纹 (23106) 

2.3.1.7 指定单元格对齐方式（如单元格中的文本自动换行） (23107)  

2.3.1.8 应用表格自动套用格式 (23108)  

2.3.2 能够排序数据、使用公式和函数处理数据并能在工作表中添加和修改图表。 (232)    

2.3.2.1 排序工作表数据 (23201)    

2.3.2.2 掌握和理解单元格地址的绝对引用和相对引用(23202)    

2.3.2.3 在工作表单元格中插入算术公式 (23203)   

2.3.2.4 掌握如何使用常用工作表函数（如 SUM、AVERAGE 和 COUNT） (23204)

2.3.2.5 在单元格中插入包含工作表函数的公式 (23205)  

2.3.2.6 修改公式和函数 (23206)   

2.3.2.7 使用自动求和 (23207)    

2.3.2.8 了解使用公式和函数时常见的错误 (23208)   

2.3.2.9 根据工作表中的表格数据得出简单结论 (23209)   

2.3.2.10 插入和修改工作表中的图表(23210)  

2.3.2.11 能够确定展示的图表是否准确反映了表格中显示的工作表数据 (23211) 

2.3.2.12 了解用于展示各种不同类型信息的相应图表类型 (23212)

2.4 用展示软件进行交流 (24)

2.4.1 能够创建和格式化简单的演示文稿 (241)

2.4.1.1 了解简单演示文稿的有效设计原理 (24101)    

2.4.1.2 管理幻灯片（如删除幻灯片） (24102)   

2.4.1.3 为幻灯片添加信息 (24103)   

2.4.1.4 更改幻灯片视图 (24104)  

2.4.1.5 更改幻灯片版式 (24105)  

2.4.1.6 修改幻灯片背景 (24106)  

2.4.1.7 为幻灯片指定切换方式 (24107) 

2.4.1.8 更改演示文稿中的幻灯片顺序 (24108)    

2.4.1.9 使用不同版式输出演示文稿（备注页、讲义等） (24109)

2.4.1.10 预览幻灯片放映效果 (24110)    

2.4.1.11 在放映幻灯片时进行定位(24111) 

3 网络与安全（3）

3.1 网络与因特网 (31) 
3.1.1 了解网络的基本原理和计算机联网的好处与风险 (311)   

3.1.1.1 了解有关电信、网络和因特网的术语 (31101)

3.1.1.2 了解网络的类型 (31102)

3.1.1.3 了解网络的工作原理 (31103) 

3.1.1.4 了解计算机联网的好处 (31104)    

3.1.1.5 了解计算机联网的风险 (31105) 

3.1.1.6 了解网络安全的基本原理(31106)

3.1.2 了解计算机网络、其他通信网络（如电话网络）与因特网之间的关系 (312)

3.1.2.1 了解电话系统用于传输信息的不同方式 (31201) 

3.1.2.2 了解在模拟与数字格式之间来回转换信息的电信设备，如调制解调器 (31202) 

3.1.2.3 了解用于测量数据传输速度的单位(31203)

3.1.2.4 了解因特网是小型计算机网络组成的“超级网络”，计算机通过小型计算机网络的“接口”连接到因特网 (31204)  

3.1.2.5 了解连接到因特网所需的硬件和软件 (31205)  

3.1.2.6 了解不同类型的因特网连接以及各种连接类型的优点与缺点 (31206)

3.1.2.7 了解因特网服务供应商 (ISP) 的角色和职责(31207)   

3.2 电子邮件 (32)    

3.2.1 了解电子邮件的工作原理 (321)  

3.2.1.1 了解电子邮件在网络和因特网上的工作方式 (32101) 

3.2.1.2 了解电子邮件内容的组成部分 (32102)

3.2.1.3 了解电子邮件地址的组成部分 (32103)   

3.2.1.4 了解何时使用不同的电子邮件选项 (32104) 

3.2.1.5 了解访问电子邮件的不同方式 (32105)

3.2.1.6 了解普通电子邮件与其他信息形式（如呼叫或实时信息）的区别(32106) 

3.2.2 了解如何使用电子邮件应用程序 (322)

3.2.2.1 阅读和发送电子邮件 (32201) 

3.2.2.2 了解为邮件内容补充更多信息的方式 (32202)    

3.2.2.3 管理附件 (32203)  

3.2.2.4 管理邮件 (32204)   

3.2.2.5 管理地址 (32205) 

3.2.2.6 了解常用邮件配置选项的用途 (32206)  

3.2.3 了解电子邮件的适当用法和有关电子邮件的“网络礼节”(323)

3.2.3.1 了解电子邮件的优点 (32301)    

3.2.3.2 了解与电子邮件有关的常见问题 (32302) 

3.2.3.3 了解专业和有效电子邮件的元素 (32303)    

3.2.3.4 了解比电子邮件更适合使用其他通信方式的时机 (32304)  

3.2.3.5 了解何时在回复中包含原始电子邮件的内容以作为追踪电子邮件通信“历史记录”的方法 (32305)

3.2.3.6 了解电子邮件附件的适当用法以及其他补充信息 (32306) 

3.2.3.7 了解有关非索取电子邮件（“垃圾邮件”）的问题以及如何减少或控制非索取电子邮件 (32307)   

3.2.3.8 了解确保安全有效使用电子邮件的有效步骤(32308) 

3.3 使用因特网 (33)   

3.3.1 了解因特网上不同类型的信息来源 (331) 

3.3.1.1 了解与因特网有关的术语(33101)    

3.3.1.2 了解浏览器在访问环球信息网 (WWW) 上的信息时的作用 (33102)    

3.3.1.3  了解 Web 网站的不同元素 (33103) 

3.3.1.4  了解具有不同扩展名的各种类型的 Web 网站，以及不同类型网站的用途(33104)    

3.3.1.5  了解安全和不安全网站（如密码保护网站或保护在线交易的网站）的区别，以及如何判断 Web 网站的安全性 (33105)  

3.3.1.6 了解通过因特网进行通信的各种方式 (33106)   

3.3.2 能够使用 Web 浏览应用程序 (332)  

3.3.2.1 了解 Web 网址的构成和统一资源定位器 (URL)) (33201) 

3.3.2.2 使用浏览器浏览 Web 网页 (33202)   

3.3.2.3  重新加载/刷新 Web 网页视图 (33203) 

3.3.2.4 显示最近访问过的 Web 网站的历史记录以及删除最近访问过的 Web 网站的列表 (33204)    

3.3.2.5 在 Web 网站上查找特定信息(33205) 

3.3.2.6 管理加入书签的网站/收藏夹中的网站 (33206)  

3.3.2.7 保存 Web 网站的内容以便脱机浏览 (33207) 

3.3.2.8 将Web网站的元素复制到其他应用程序，包括复制文本或媒体(33208)  

3.3.2.9 打印 Web 网站的全部或指定内容 (33209)    

3.3.2.10 将文件从 Web 网站下载到指定位置 (33210)   

3.3.2.11 了解可在 Web 浏览器应用程序中修改的设置 (33211)  

3.3.2.12 了解与使用 Web 浏览器有关的问题 (33212) 

3.3.3 能够在因特网中搜索信息 (333)  

3.3.3.1 搜索引擎分类的方式和如何查找 Web 网站 (33301)   

3.3.3.2 了解在 Web 中搜索信息的其他方式(33302) 

3.3.3.3 根据指定的关键词使用搜索引擎搜索信息 (33303)    

3.3.3.4 搜索有效性 (33304) 

3.3.3.5 了解有关在因特网中找到信息的质量的问题 (33305) 

3.3.3.6 了解如何评估在 Web 中找到信息的质量 (33306)  

3.4 计算机和因特网对社会的影响 (34)   

3.4.1 了解如何在不同的工作、学校和家庭领域中使用计算机 (341)  

3.4.1.1 了解如何使用计算机和因特网收集、整理和评估信息并促进学习(34101)

3.4.1.2 了解涉及日常应用中计算机“后台”操作的技术和流程(34102)    

3.4.1.3 了解电子商务对企业、个人和政府的影响(34103) 

3.4.1.4 了解支持或提供残疾人士和弱势群体使用机会的技术，如语音识别(34104)   

3.4.2 了解使用计算机硬件和软件的风险 (342) 

3.4.2.1 了解如何维护符合法律要求与安全规定的安全工作环境 (34201)  

3.4.2.2 了解长时间使用计算机可能导致的伤害 (34202)  

3.4.2.3 了解对个人和企业数据带来的风险 (34203)  

3.4.2.4 了解有害的软件，包括病毒和蠕虫(34204)   

3.4.3 了解如何安全、合法、道德及负责地使用计算机和因特网 (343)  

3.4.3.1 了解限制访问文件、存储设备、计算机、网络和特定因特网网站的原因(34301) 

3.4.3.2 了解有关知识产权法的概念，包括版权、商标和剽窃 (34302) 

3.4.3.3 了解有关何时可以将信息视为或不能视为个人所有的原则，包括学校或企业拥有的计算机系统（对个人数据在系统中的存储提出规定和指导）与个人拥有的计算机之间的区别 (34303)  

3.4.3.4 了解如何避免有关电子商务的危险，包括只向安全可靠的网站提供信用卡信息 (34304)    

3.4.3.5 了解如何在线保护隐私和个人安全信息，包括了解 Web 网站如何使用“cookies”和其他“后台”系统追踪您的在线活动 (34305) 

3.4.3.6 了解如何查找有关使用计算机和因特网的规定的信息，包括法律、在学校使用的条例以及在工作场所使用的公司规定(34306)  

3.4.3.7 了解如何获得有关技术变革和发展的最新信息 (34307)  

3.4.3.8 了解如何成为计算机和因特网的负责用户 (34308) 
第二部分  IC3-GS4 赛项竞赛大纲

1  计算机基础 
1.1 操作系统基础 
1.1.1  定义与作用 
    本部分目标包含但不限于以下内容： 

1.1.1.1   应用软件和操作系统的区别 

1.1.1.2   常用操作 

· 开机/关机 

· 登录/注销/切换用户 

· 锁定/解锁 

· 常见操作系统的区别 

1.1.1.3   软件/硬件的关系 

1.1.1.4   软件及软件更新 

1.1.2  管理文件和文件夹 

    本部分目标包含但不限于以下内容： 

1.1.2.1    目录、文件夹层次关系与结构 

· 菜单、工具栏和导航 

· 最大化和最小化 

· 文件夹视图 

1.1.2.2    文件和文件夹管理 

· 键盘快捷键 

· 复制 

· 粘贴 

· 删除 

· 移动 

· 重命名 

· 创建快捷方式 

· 搜索 

1.1.2.3    常用扩展名及默认属性 

常用扩展名及含义，例如：.docx, .xlsx, .exe, .swf, .pdf, .text, .zip, .jpg, .tif, .mp3, .m4a, .avi 等。 
1.1.3  计算机配置，控制面板和驱动程序的管理 

    本部分目标包含但不限于以下内容： 

1.1.3.1    自定义桌面基础 

· 可视化选项 

· 语言选择 

· 日期和时间 

· 快捷选项设置 

1.1.3.2    电源状态查询 

1.1.3.3    电源选项设置 

1.1.3.4    关机 

1.1.3.5    休眠 

1.1.3.6    用户账户和权限 

· 组策略（特别是移动组策略） 

· 读/写 

· 区分管理员权限及标准用户权限 

· 安装和卸载软件 

· 文件和目录的使用权限 

1.2 计算机硬件及概念 

1.2.1  常用计算机术语 

    本部分目标包含但不限于以下内容： 

1.2.1.1    硬件及外设 

· 处理速度 

· 千兆 

· 赫兹 

· 中央处理器 

· 输入/输出 

· 显示器和投影 

· 鼠标 

· 键盘 

· 触控笔 

· 麦克风 

· 扬声器 

· 触摸板 

· 打印机 

   1.2.1.2 存储 

· 易失性存储 

· 随机存储 

· 非易失性存储 

· 固态硬盘驱动 

· 硬磁盘 

· 只读存储 

· 闪存 

· 度量单位              

· 百万兆(mega，106)、千兆(giga，109)、太(tera，1012)，一千兆（peta，1015）
· 比特（位）与字节 

1.2.2  计算机类型 

    本部分目标包含但不限于以下内容： 

1.2.2.1 服务器，台式机，笔记本，平板电脑，智能电话，其他移动设备 

1.2.3  计算机性能 

    本部分目标包含但不限于以下内容： 

   1.2.3.1 特定设备的优势与劣势 

   1.2.3.2 区分处理器/ 内存/存储设备 

1.3 计算机软件及概念 

1.3.1  软件管理 

    本部分目标包含但不限于以下内容： 

      1.3.1.1      安装 

      1.3.1.2      卸载 

      1.3.1.3      重装 

1.3.2       许可证 

      本部分目标包含但不限于以下内容： 

      1.3.2.1      免费软件、共享软件、开源代码、付费应用 

      1.3.2.2      终端用户许可协议 

      1.3.2.3      站点许可证 

      1.3.2.4      单用户许可证和组许可证 

1.3.3       软件使用（使用特定工具完成特定任务） 

      本部分目标包含但不限于以下内容： 

      1.3.3.1      硬件影响 

      1.3.3.2      数据库和电子表格的区别 

      1.3.3.3      桌面出版系统 

      1.3.3.4      演示文稿 

      1.3.3.5      内容制作工具 

      1.3.3.6      娱乐 

      1.3.3.7      媒体编辑与处理 

1.3.4       软件工具 

      本部分目标包含但不限于以下内容： 

      1.3.4.1      文件压缩 

      1.3.4.2      更新 

      1.3.4.3      磁盘管理 

      1.3.4.4      病毒和恶意软件扫描软件使用 

1.4   故障排除 

1.4.1       软件 

      本部分目标包含但不限于以下内容： 

      1.4.1.1      更新 

      1.4.1.2      操作系统版本更新 

      1.4.1.3      删除病毒和恶意软件 

      1.4.1.4      理解安全模式 

      1.4.1.5      知识库、帮助 

      1.4.1.6      任务及进程管理 

1.4.2       硬件 

      本部分目标包含但不限于以下内容： 

       1.4.2.1      固件更新 

       1.4.2.2      线缆及连接 

1.4.3       Devices and Peripherals   设备与外部设备 

       本部分目标包含但不限于以下内容： 

       1.4.3.1      固件更新 

       1.4.3.2      操作系统版本与设备兼容 

       1.4.3.3      驱动 

1.4.4    Backup/Restore         备份与还原 

       本部分目标包含但不限于以下内容： 

       1.4.4.1      非现场备份 

       1.4.4.2      外部备份 

       1.4.4.3      云计算 

       1.4.4.4      备份版本管理 

2      常用软件 

2.1    常用软件的特点 

2.1.1        共同特点与指令 

       本部分目标包含但不限于以下内容： 

      2.1.1.1       快捷键 

      2.1.1.2       剪切、复制、粘贴 

      2.1.1.3       显示/隐藏 

      2.1.1.4       打印 

· 打印设置 

· 尺寸 

· 每页版数（缩放选项） 

· 逐份打印选项 

· 页面布局 

· 打印预览 

      2.1.1.5       拼写检查，查找/替换，撤销还原 

      2.1.1.6       拖放 

      2.1.1.7       参数、重置与自定义 

      2.1.1.8       帮助 

      2.1.1.9       选取 

·   选取全部 

· 选取多个不相邻对象 

· 排序 

2.1.2        格式化 

       本部分目标包含但不限于以下内容： 

      2.1.2.1       使用样式 

      2.1.2.2       基本文本格式 

·   加粗 

· 斜体 

· 下划线 

· 字体 

2.1.3        导航 

       本部分目标包含但不限于以下内容： 

      2.1.3.1       打开，关闭 

      2.1.3.2       保存、另存为 

      2.1.3.3       新建 

· 新建空白文档 

· 以现有文档新建，从已有模板新建 

      2.1.3.4       最大化/最小化/调整尺寸 

      2.1.3.5       搜索 

      2.1.3.6       窗口 

· 缩放 

· 切换 

· 只读，保护模式 

2.1.4        多媒体素材 

       本部分目标包含但不限于以下内容： 

      2.1.4.1       调整大小，剪裁，旋转 

      2.1.4.2       在应用程序中使用嵌入，附加和处理功能 

2.2    文字处理 

2.2.1        组织数据 

       本部分目标包含但不限于以下内容： 

      2.2.1.1       表格 

· 增加列 

· 增加行 

· 拆分单元格 

· 合并单元格 

      2.2.1.2        列表 

· 排序 

· 取消排序 

2.2.2            布局 

         本部分目标包含但不限于以下内容： 

      2.2.2.1        页面布局 

· 页码 

· 设置列 

· 页边框 

· 段落与表格对齐 

· 制表符与标尺 

· 定位 

      2.2.2.2        间距 

·        行间距 

·        段间距 

      2.2.2.3        文本缩进 

2.3      电子表格 

2.3.1            布局 

         本部分目标包含但不限于以下内容： 

      2.3.1.1        插入/删除 

· 行 

· 列 

      2.3.1.2        单元格尺寸 

      2.3.1.3        单元格对齐 

      2.3.1.4        导航 

· 单元格引用 

· 工作表与工作簿 

      2.3.1.5        合并单元格 

2.3.2            数据管理 

         本部分目标包含但不限于以下内容： 

      2.3.2.1        筛选与排序 

      2.3.2.2               公式与函数 

·  (+, -, *, /)       加、减、乘、除 

· 求和 

· 求平均 

      2.3.2.3       数据格式 

      2.3.2.4       单元格格式 

      2.3.2.5        图表 

· 对比图（如饼图、折线图、柱状图） 

· 插入 

· 移动 

2.4     演示文稿 

2.4.1           添加内容 

        本部分目标包含但不限于以下内容： 

      2.4.1.1       文本 

      2.4.1.2       表格 

      2.4.1.3        多媒体 

      2.4.1.4        图表 

      2.4.1.5        图片 

2.4.2           幻灯片管理 

        本部分目标包含但不限于以下内容： 

      2.4.2.1       添加幻灯片 

      2.4.2.2       删除幻灯片 

      2.4.2.3       修改幻灯片顺序 

2.4.3           幻灯片设计 

        本部分目标包含但不限于以下内容： 

      2.4.3.1       布局 

      2.4.3.2       动画 

      2.4.3.3       切换 

2.5     数据库交互 

2.5.1           记录管理 

        本部分目标包含但不限于以下内容： 

      2.5.1.1       运行报告 

      2.5.1.2       查找和使用已存储的查询 

      2.5.1.3       输入数据（记录） 

· 创建一个新记录 

· 删除 

· 修改 

2.6    协同操作 

2.6.1          修订 

       本部分目标包含但不限于以下内容： 

     2.6.1.1       查阅修订 

     2.6.1.2       接受或拒绝 

     2.6.1.3       添加修订 

2.6.2          共享文档 

       本部分目标包含但不限于以下内容： 

     2.6.2.1       使用电子邮件共享 

     2.6.2.2        网络存储 

     2.6.2.3       云共享 

3       网络生活 

3.1    浏览器 

3.1.1          区分英特网，浏览器，万维网 

      本部分目标包含但不限于以下内容： 

     3.1.1.1       英特网、浏览器、万维网的概念 

     3.1.1.2       英特网、浏览器、万维网的区别 

     3.1.1.3       英特网、浏览器、万维网的的使用 

3.1.2          Navigation         导航 

       本部分目标包含但不限于以下内容： 

   3.1.2.1       域名 

· .org, .net, .com, .gov, .edu, etc.含义 

· 国家代码 

      3.1.2.2        超链接 

      3.1.2.3        主页 

     3.1.2.4        后退、前进、刷新 

      3.1.2.5        收藏夹/书签 

     3.1.2.6        插件 

      3.1.2.7        历史记录 

      3.1.2.8        搜索 

      3.1.2.9        标签 

      3.1.2.10       下载/上传 

3.2      网络概念 

3.2.1             因特网连接 

         本部分目标包含但不限于以下内容： 

      3.2.1.1        速度 

      3.2.1.2        有线网络 

· 拨号连接/宽带连接 

      3.2.1.3  无线网络 

·   安全性 

      3.2.1.4  安全保障 

· 防火墙 

· Gateways            网关 

3.2.2             网络类型、特征、功能 

         本部分目标包含但不限于以下内容： 

       3.2.2.1        公共交换网 

       3.2.2.2        域名服务系统 

       3.2.2.3        寻址 

       3.2.2.4        区分局域网和广域网 

       3.2.2.5        虚拟专用网络 

3.2.3             网络故障排除 

         本部分目标包含但不限于以下内容： 

       3.2.3.1        解决简单问题 

       3.2.3.2        识别常见问题 

       3.2.3.3        定义IP 地址 

3.3      数字通讯 

3.3.1            使用电子邮件 

      本部分目标包含但不限于以下内容： 

    3.3.1.1      电子邮件账户设置 

· 户名 

· 密码 

· 信任设置 

    3.3.1.2      正确使用电子邮件 

· 主题 

· 正文 

· 回复，回复全部，转发 

· 附件 

· 地址簿（通讯录，组列表） 

· 抄送和密送 

    3.3.1.3      管理电子邮件通信 

· 自动设置功能 

·  自动回复 

·  外出时自动回复（外出时辅助程序） 

·  自动转发 

·  签名 

· 个人文件夹 

·  存档 

· 垃圾邮件 

· 群发邮件和广告有关信息的群发垃圾邮件 

3.3.2      实时通信 

      本部分目标包含但不限于以下内容： 

    3.3.2.1      文本通信 

· 即时消息 

· 聊天 

· Skype 即时通信 

· ICQ, AIM, Windows Live Messenger 等即时通信软件 

· 短信 

    3.3.2.2      可视化通信 

· 彩信（多媒体短信） 

· 实时视讯 

· 聊天 

· Skype 可视化通信 

· VoIP   网络语音电话 

· 视频会议 

      3.3.2.3      远程呈现（社交媒体） 

· 改变在线状态 

· 区别可见与不可见 

· 博客 

3.4    数字文化 

3.4.1        通信标准 

       本部分目标包含但不限于以下内容： 

      3.4.1.1      拼写 

      3.4.1.2      全部大写与标准大写的区别 

      3.4.1.3      口头与书面的、职场与私人的通信的区别 

      3.4.1.4      差异与优势 

      3.4.1.5      在线互动中的适当行为，如在Facebook 

      3.4.1.6      垃圾邮件、网络论战、恐吓 

      3.4.1.7      诽谤、中伤 

3.4.2        合法尽责的使用计算机 

       本部分目标包含但不限于以下内容： 

      3.4.2.1      审查制度 

      3.4.2.2      过滤 

      3.4.2.3      知识产权 

      3.4.2.4      盗版 

      3.4.2.5      版权使用 

      3.4.2.6      许可 

      3.4.2.7      知识共享 

3.5   计算机安全 

3.5.1        安全的在线通信 

       本部分目标包含但不限于以下内容： 

     3.5.1.1       身份保护 

     3.5.1.2       电子商务安全 

· 识别安全的电子商务网站和安全的Web 页面 

· 个人数据使用（被跟踪和使用和被出售） 

     3.5.1.3       过度分享信息（安全性关注） 

     3.5.1.4       密码控制、保存密码 

     3.5.1.5        网络钓鱼 

     3.5.1.6       URL 组成部分的含义 

     3.5.1.7       数据保护 

     3.5.1.8       硬盘、闪存、移动硬盘的残留数据 

     3.5.1.9       保护您的计算机安全和更新 

     3.5.1.10         个人防火墙 

     3.5.1.11         信息记录程序 （Cookies） 

     3.5.1.12         保护程序/工具/应用 

              下载 

              病毒防护 

              间谍软件防护 

3.5.2          人机工程学 

        本部分目标包含但不限于以下内容： 

        3.5.2.1       计算机位置 

· 显示器的高度、角度 

        3.5.2.2       输入设备的使用 

· 鼠标 

· 键盘 

        3.5.2.3       座椅 

        3.5.2.4       照明 

        3.5.2.5       身体姿势 

3.6    快速搜索 

3.6.1          使用搜索引擎 

        本部分目标包含但不限于以下内容： 

        3.6.1.1       获取知识 

        3.6.1.2       解决问题 

3.6.2          评价搜索结果 

        本部分目标包含但不限于以下内容： 

        3.6.2.1        论坛 

        3.6.2.2        广告 

        3.6.2.3        友情链接 

        3.6.2.4        知识库 

        3.6.2.5        合法性来源 

        3.6.2.6        文章 

3.6.3            使用搜索引擎的高级搜索功能 

         本部分目标包含但不限于以下内容： 

        3.6.3.1        搜索类型 

· 按文件搜索 

·   按媒体类型搜索 

· 分类搜索 

· 按文件大小搜索   
