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class="mar10">一、计算机基础知识 (一)计算机基本常识 (二)

计算机硬件 (三)计算机软件 1.系统软件、应用软件的用途与

分类 2.程序设计语言的作用与分类 (四)多媒体计算机 1.多媒

体计算机的硬件构成 2.多媒体计算机的软件构成 3.多媒体计

算机采用的主要技术和相关产品 (五)计算机网络 1.计算机网

络的功能 2.计算机网络的分类 3.因特网(Internet)使用的一般

知识 (六)计算机安全 1.影响计算机安全的主要因素 2.保证计

算机安全的主要措施 二、Windows操作系统 (一)Windows基

础知识和基本操作 1.Windows启动与退出 2.Windows屏幕和功

能窗口的显示要素及其功能 3.鼠标的使用方法 4.Windows环境

下应用程序的启动方法 5.Windows环境下应用程序之间切换

方法 (二)Windows资源管理器 1.文件操作 2.文件夹(目录)操作

3.磁盘操作 三、汉字系统及应用软件操作 (一)汉字系统的基

本常识 (二)使用一种汉字输入方法，每钟输入15个以上的汉

字 (三)使用汉字编辑软件进行简单的文字编辑 (四)使用通用

表处理软件编制简单表格 四、会计电算化基本知识 (一)会计

软件 1.会计软件的基本概念 2.会计软件功能模块的构成 3.会

计软件数据处理的基本流程(与手工方式对比) 百考试题：中
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