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考 试 大 纲 一、考 试 说 明 1．考试要求：(1) 了解信息技术的

基本概念；(2) 熟悉计算机的组成、各主要部件的功能和性能

指标；(3) 了解计算机网络与多媒体基础知识；(4) 熟悉信息

处理常用设备；(5) 熟悉计算机系统安装和维护的基本知识

；(6) 熟悉计算机信息处理的基础知识；(7) 熟练掌握操作系

统和文件管理的基本概念和基本操作；(8) 熟练掌握文字处理

的基本知识和基本操作；(9) 熟练掌握电子表格的基本知识和

基本操作；(10) 熟练掌握演示文稿的基本知识和基本操作

；(11) 熟练掌握数据库应用的基本概念和基本操作；(12) 熟

练掌握Internet及其常用软件的基本操作；(13) 了解计算机与

信息安全基本知识；(14) 了解有关的法律、法规要点；(15) 

正确阅读和理解计算机使用中常见的简单英文。2．通过本考

试的合格人员具有计算机与信息处理的基础知识，能根据应

用部门的要求，熟练使用计算机有效地、安全地进行信息处

理操作，能对个人计算机系统进行日常维护，具有助理工程

师（或技术员）的实际工作能力和业务水平。3．本考试设置

的科目包括：(1) 信息处理基础知识，考试时间为150分钟，

笔试，选择题；(2) 信息处理应用技术，考试时间为150分钟

，机试，操作题。 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 


