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术员资格考试试题严格依据考试大纲进行命制。从答题情况

来看，对计算机知识比较熟悉，并且认真对office办公软件进

行操作过的考生基本上都能取得比较好的成绩。1、上午考试

试题分析上午试题含盖了考试大纲中的信息技术基本概念、

信息处理技术知识、计算机系统基础知识、操作系统和文件

管理的基础知识、文字处理基础知识、电子表格基础知识、

演示文稿基础知识、数据库应用技术知识、计算机网络应用

基础知识、信息安全基础知识、信息处理实务和专业英语等

知识点。与以往的试题相比，理论试题在逐步减少，增加了

大量的实际操作试题，特别是电子表格和信息处理实务方面

的试题。（1）考生对信息技术概念和信息处理技术知识掌握

比较好，得分率较高，但对于计算比较复杂的试题丢分率比

较高。（2）考生对计算机系统基础知识与操作系统和文件管

理的基础知识掌握不太好，特别是计算机中各部件的性能指

标和作用、计算机故障、操作系统和文件类型丢分率很高。

（3）考生对文字处理基础知识、电子表格基础知识、演示文

稿基础知识、数据库应用技术知识的掌握上还需要进一步的

加强。文字处理基础知识得分率普遍比较高，但对word具体

功能的掌握上有所欠缺；电子表格基础知识得分率不高，一

方面是审题不严谨，另一方面是缺少实际操作；演示文稿基

础知识和数据库应用基础知识得分率较高，主要存在的问题

是对演示文稿的功能和数据库的基本功能不熟悉。（4）考生



对计算机网络应用基础知识和信息安全基础知识的掌握上比

较好，大多数考生在这两个知识点上都能取得不错的分数。

（5）信息处理实务与理论试题相比需要考生的理解和分析更

透彻，因此信息处理实务试题看似简单，但得分率不高，需

要在平时的复习过程中加强这方面的学习。（6）专业英语的

答题情况良好，得分率较高，绝大多数考生能在这个知识点

上取得较高的分数。2、下午考试试题分析下午试题是采取上

机考试的方式，考查实际的操作能力，试题主要是OFFICE办

公软件中的WORD、EXCEL、POWERPOINT、ACCESS，试

题在实际应用能力方面在逐渐的加强，特别是EXCEL试题，

直接以计算为主。（1）试题一考查文字编排等方面的基础知

识。从答题情况看考生比较熟悉WORD文档中各菜单的基本

功能，所以基本上都能取得较高的分数。（2）试题二考

查WORD的应用。主要是在WORD中绘制图形，从答题情况

看大部分考生都比较熟悉绘图菜单的功能和使用方法，都取

得了不错的分数。（3）试题三考查EXCEL的应用。与以往试

题相比，在公式和函数的考查方面分值在进一步的增加，基

本设置和各菜单功能的考查在减少，使得试题难度加大，由

于考查的函数每次都在变化，所以大部分考生在此试题上得

分偏低。（4）试题四考查POWERPOINT的综合应用。与以

往试题相比，题目更加的灵活，对考生的创意制作要求更高

，很多考生的思维比较固定，做出的POWERPOINT不够美观

，体现不出创造力，导致丢分比较多，得分率偏低。（5）试

题五考查ACCESS的综合应用。由于试题近几年一直没有变化

，所以大部分考生都取得很高的分数。3、复习建议总的建议

是考生应依据考试大纲和教程，通过做练习题来复习和巩固



各个知识点，特别是要加强对电子表格计算方面的练习。考

生应根据考试大纲中对考试内容不同层次的要求（掌握、熟

悉、理解和了解等），科学安排备考时间，多看、多参考以

前的考题或同类的考题。（1）对上午试题的建议上午试题主

要考查的是基础知识，含盖的知识点较多，试题分布面广，

需要花费大量的精力掌握这些知识点，因此需要提前进行复

习和反复的练习。（2）对下午试题的建议下午试题考试大纲

中要求的知识点比较多，近几年考试的知识点比较少，试题

也变化不大，但在复习过程中要尽可能的把考试大纲要求的

知识点都要面面具到，并且要进行实际的操作。（3）其他建

议考试不是一成不变的，只要是考试大纲要求的知识点都可

能会进行考查，比如：在WORD中录入公式、EXCEL中宏的

操作、在POWERPOINT中设置放映时间、在ACCESS中指定

准则查询记录等在以前的试题中都没有出现，复习过程中即

要认真的做以前的真题，也要对考试大纲中以往未考的知识

点进行复习，这样才不会因为试题的变化导致成绩不理想。
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