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https://www.100test.com/kao_ti2020/646/2021_2022_2011_E5_B9_

B4_E5_9B_BD_c29_646405.htm 本文主要介绍计算机知识与写

作知识，供大家参考学习。 第五章 计算机知识 1、电脑病毒

的特征：寄生性、传染性、潜伏性和破坏性。 2、电脑病毒

的分类： (1)按传染方式分类：引导型病毒、系统型病毒、应

用程序型病毒 (2)按照表现性质分类：良性病毒、恶性病毒 第

六章 写作知识 1、句子：是能够表达一个相对完整的意思，

并且有一个特定语调的语法单位。 2、单句： 主谓句：由主

谓词组构成，分为主语和谓语两部分，主语是陈述的对象，

谓语是陈述的内容。 (1)名词性谓语句：主要用于表示时间、

日期、天气、说明数量，介绍人的籍贯、特征等情况。 (2)动

词性谓语句：是由动词或动作性词组充当谓语的句子。 (3)形

容词性谓语句：是由形容词或形容词性词组充当谓语的句子

。 (4)主谓谓语句：是由主谓词组充当谓语的句子。 3、复句

：由两个或两个以上的分句构成，分句间有一定的联系和各

种关系，这些联系和关系是通过“语序”或“关联词语”两

种语法手段来表示的。 (1) 联合复句：分为并列、连贯、递进

、选择、解说等五种。 (2) 偏正复句：分为因果、转折、条件

、假设、目的等五种。 4、下行公文写作：命令、决定、指

示、通告、通知、通报、批复 (1) 命令：是国家或地方政府以

及部门颁布法律、法规包括地方性法规和部门法规常用的文

体。 (2) 决定：是对重要事项或重大行动做出安排的公文文件

，具有法规性和行政经、约束力，要求下级机关坚决执行。

分为布告性决定和部署性决定。 (3) 指示：是上级机关对下级



机关布置工作，阐明工作活动的指导原则的公文文件，是指

导性文件，具有权威性和约束力。发指示的机关，必须是具

有相当职权和职责范围的上级机关。 (4) 通告：是在一定范围

内公布应当遵守或需要周知的事项的公文文体，分为周知性

通知和法规性通告。 (5) 通知：是发布行政法规和规章，转发

上级机关、同级机关和不相隶属机关的公文，转批下级机关

的公文，要求下级机办理和需要周知或共同执行的事项的公

文文体。分类：指示性通知、批示性通知、事项性通知、会

议通知、任免通知。 (6) 通报：用于表扬、批评或传达重要情

况的公文文体。 (7) 批复：用来答复下级机关请示事项用的公

文文件。 5、上行公文写作包括：报告、请示。 6、平行公文

写作：函(公函、便函)(去函、复函)、会议纪要。 7、事务文

书写作：是政府机关、企事业单位、群体团体在处理日常管

理事务，解决实际问题时经常使用的具有一定格式的文体。

包括：计划、总结、调查报告、简报。 8、调查报告：是为

了某种目的对某项工作、某个问题或某个事件进行调查研究

后写成的文章。 9、条例文书写作： (1) 条例：是政府机关用

来阐明管理某一方面的工作或活动的原则与要求的公文文体

。 (2) 规定：是国家机关、企事业单位、人民团体等针对某项

工作或专门问题担、提出要求和规范所用的公文文体。 (3) 办

法：是阐明为实施条例、规定所制定的具体措施的文件。 10

、经济管理文书写作包括：意向书、经济合同(理解掌握)、

经济活动分析报告。 11、写作基本规律 (1)材料。 (2)主题。

(3)结构形式：纵式结构、横式结构 (4)表达：叙述分为顺叙、

倒叙、插叙、补叙。 12、说明分为概貌说明、程序说明、局

部说明、举例说明、比较说明、数据与图表说明。 13、议论



三要素：论点(是作者对所论问题提出的看法主张，分为中心

论点和分论点)、论据、论证。 相关推荐： #0000ff>2011年国

际商务师考试中国对外贸易体制辅导汇总 #0000ff>2011国际商

务师考试社会主义中国对外贸易辅导汇总 #0000ff>2011国际商

务师考试对外贸易概述辅导汇总 100Test 下载频道开通，各类

考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


