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電腦基本概念及微軟視窗操作 
 

 
 
 

旨在評估考生對電腦基本概念及微軟視窗的使用，是否達到一般辦

公室工作者應有的水平。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 考試時間 : 半小時 

 
    模式: 選擇題 
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電腦基本概念及微軟視窗操作 

 
電腦基本概念： 

• 電腦的組成部份 
¾ ﹝輸入、控制、算術邏輯、記憶及輸出等部門﹞ 

• 電腦的種類  
¾ ﹝如個人電腦、蘋果電腦、大型電腦等﹞ 

• 各類型硬件的認識 
¾ ﹝如主機板、記憶體、鍵盤、光碟機、掃描器等﹞ 

• 各類型軟件的認識 
¾ ﹝作業系統、應用軟件、程式語言﹞ 

• 電腦的保安 
• 電腦病毒的認知 
• 電腦知識產權的保護  

 
微軟視窗操作： 

• 視窗系統安裝與升級 
• 視窗概念與結構 

¾ ﹝如視窗標題列、選擇表列、最大(小)化按鈕、捲軸、邊框等的操作﹞ 
• 視窗系統介面及其操作 

¾ ﹝如桌面圖示、網絡上的芳鄰、資源回收筒、工作列，開始按鈕中的文件、 
    設定、搜尋、線上説明、執行及關機等的操作﹞ 

• 控制台的操作 
• 附屬應用程式的操作 
• 檔案及資料夾的管理，路徑的概念 

¾ ﹝如何透過檔案總管管理檔案及資料夾﹞ 

• 印表機的安裝與設定 
• 視窗下 DOS 的環境 
• 視窗 NT、2000 保安的特點 

 
備註： 

¾ 本科的考核以基本概念為主，因此考試將以選擇及填充題等形式進行。 
¾ 本科的考核內容將會圍繞視窗 98，ME，NT 及 2000 版本 
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