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E5_9B_BD_E8_AE_A1_E7_c98_135160.htm 全国计算机等级考

试一级MS Office 考试时间为90分钟。考试时由考试系统自动

进行计时，提前5分钟自动报警来提醒考生及时存盘，时间用

完，考试系统将自动锁定计算机，考生将不能再继续考试。

考试试卷满分为100分，共有七种类型考题，即选择题（计算

机基础知识和计算机网络的基本知识，20分)、汉字录入能力

测试题（录入150个汉字，限时10分钟，10分)、 Windows 操

作系统的使用(10分)、Word操作题(25分)、电子表格题(15分)

、 PowerPoint操作题（10分）、浏览器（IE6.0）的简单使用

和电子邮件收发（10分）。考试系统专用软件(以下简称“考

试系统”)是在中文版Windows 2000 和Visual Basic平台下开发

的应用软件。它提供了开放式的考试环境，具有自动计时、

断点保护、自动阅卷和回收等功能。该考试系统仅在计算机

上进行考试，考生只需进行一次考试，就可获得知识和能力

水平的评价，考试合格由教育部考试中心颁发统一印制的一

级合格证书。 考试纪律 笔试后的当天下午或第二天各考点开

始分组进行上机考试。考生应按规定日期、时间持准考证到

达考试地点并提前30分钟到候考室报到，交验准考证和身份

证(军人身份证、户口本)，同时抽签决定考试的工作站号或

微机号。 考生应提前5分钟进入机房，在抽签决定的工作站

或微机上输入自己的考试等级和准考证号，并和屏幕显示的

姓名及身份证号(军人身份证号)进行核对，如不符合，按Esc

键重输，如三次输入均错，由监考人员帮助查找原因。如核



对相符，考生键入指定的功能键开始正式上机考试。 考生迟

到十分钟即被取消本场考试资格。考试开始后十分钟内考生

不得离开考场。 上机考试要求考生独立完成，考试过程中不

得讲话，如果在考试过程中计算机出现故障、死机、死循环

、电源故障等异常情况时，应举手示意与监考人员联系，不

得擅自关机。 考生答题完毕后应立即离开考场，不得干扰其

他考生答题。 操作系统中文版Windows 2000 办公软件中文版

Microsoft 2000操作方法 1.使用上机考试系统的操作步骤 首先

开机，启动Windows2000。然后，进行全国计算机等级一

级MS Office登录图标，考试系统将显示登录画面。 请考生按

空格键或回车键或在登录画面任何地方按鼠标键，系统将进

入考生准考证号登录验证状态，屏幕显示登录窗口画面。 考

生需要输入自己的准考证号(必须满12位数字或字母)，并以

回车键或单击“考号验证”按钮确认输入，接着考试系统开

始对所输入的准考证号进行合法性检查。 如果输入的准考证

号不存在，则考试系统会显示登录提示信息窗口，并提示考

生所输入的准考证号不存在，是否要退出考试登录系统。如

果选择“是(Y)”按钮，则退出考试登录系统；如果选择“

否(N)”按钮，则请考生重新输入准考证号，直至输入正确或

退出考试登录系统为止。 如果准考证号输入为空，则考试系

统会显示登录提示信息窗口，并提示考生单击“确定”按钮

重新输入准考证号。 如果输入的准考证号存在，则屏幕显示

此准考证号所对应的姓名和身份证号，并提示考生所输入的

准考证号是否正确。此时由考生核对自己的姓名和身份证号

，如果发现不符合，则请选择“否(N)”按钮重新输入准考证

号，考试系统最多允许考生输入准考证号三次，如果均不符



合，则请主考或监考人员帮助查找原因，给予更正。如果输

入的准考证号经核对后相符，则请考生选择“是(Y)”按钮，

接着考试系统进行一系列处理后将随机生成一份一级MS

Office考试的试卷。 如果考试系统在抽取试题过程中产生错误

并显示相应的错误提示信息，则考生应重新进行登录直至试

题抽取成功为止。 在考试系统抽取试题成功之后，屏幕上就

会显示一级MS Office考试系统考生须知，并请考生单击“开

始考试并计时”按钮开始考试。此时，系统开始进行计时，

考生所有的答题过程应在考生文件夹下完成。 考生在考试过

程中遇到死机等意外情况(即无法进行正常考试)时，应向监

考人员说明情况，由监考人员确认为非人为造成停机后，方

可进行二次登录。在系统接受考生的准考证号并显示出姓名

和身份证号后，考生确认是否相符，一旦考生确认，则系统

就会给出提示。 考生需由监考人员输入密码方可继续进行考

试，因此考生必须注意在考试时不得随意关机，否则考点将

有权终止其考试资格。 2.试题内容查阅工具的使用 全国计算

机等级考试一级MS Office考试系统提供了开放式的考试环境

，考生可以在Windows 2000操作系统下自由地使用各种应用

软件系统或工具，它的主要功能是考试项目的执行、控制上

机考试的时间以及试题内容的显示。 在考生登录成功后，考

试系统将自动装载试题内容查阅工具，考生可根据考试的实

际情况随意进行缩放和移动试题内容查阅窗口。一级MS

Office考试系统共有七个显示试题内容菜单项分别为“选择题

”、“操作题”、“录入题”、“Word题”、“Excel题”、

“ Powerpoint操作题”和“因特网操作题”。移动鼠标光标

至五个菜单项上并单击鼠标左键就能显示相应考试项目的试



题内容。 当考生单击“选择题”按钮时，系统将显示选择题

需操作的内容，此时请考生在“考试项目”菜单上选择“选

择题”功能，系统将自动进入选题考试界面，再根据试题内

容的要求进行操作。选择题都是四选一的单项选择题，如要

选A、B、C或D中的某一项，可以对该项进行点击，使选项

前的小圆点中有一个黑点即为选中。如要修改已选的选项，

可以重新点击正确的选项，即改变了原有的选项。在屏幕的

下方有一排数字提示考生哪些题没做，哪些题已做，其红色

数字表示没有答题，蓝色数字表示已经答题。在答题过程中

，当考生由一题切换到另一题时该系统具有自动存盘功能。 

当考生单击“操作题”按钮时，系统将显示Windows基本操

作试题，考生根据屏幕显示的试题内容进行操作。 当考生单

击“汉字录入”按钮时，系统将显示如何进行汉字录入部分

的考试操作，此时请考生在“考试项目”菜单上选择“汉字

录入”功能进行汉字录入考试。 当考生单击“Word题”按钮

时，系统将显示Word题，此时在“考试项目”菜单上选择“

字处理”功能，系统将自动进入Microsoft Word for Windows

系统(字处理系统考点需事先安装)，再根据试题内容的要求

进行字处理操作。 注意事项： 考生做Word题时必须将文件

保存到考生文件夹下，如保存到其他地方则无法进行正确的

评分，其结果将影响考生的考试成绩。 当考生单击“Excel题

”按钮时，系统将显示Excel操作题，此时在“考试题目”菜

单上选择“电子表格”功能，系统将会自动进入Microsoft

Excel for Windows系统(电子表格软件系统考点需要事先安装)

，再根据试题内容的要求进行电子表格试题的操作。 注意事

项： 考生在做Excel题时必须将文件保存到考生文件夹下，如



果存到其他地方则无法进行正确的评分，其结果将影响考生

的考试成绩。 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 


