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上看我们要注意以下几点： （1）对于选择题如果我们能一

眼看出其中一个答案是正确的或是错误的那就不必再去看其

它三个 答案，以免选来选去反而出错，如果不能立即确定其

中一个答案是正确的那么就采用排除法确定 三个答案的正确

或错误，从中选中最后一个答案的正确和错误，如果对题目

很陌生无从判断那只 有25%的运气了，这时也不能随意还是

有二个方面可以做一下的：其一是相信自已的第一感觉；其 

二是要注意考试题目中表达的语气凡是太绝对的说法往往都

是错误的，比如“只能”“只有” “一定”“肯定”等等。  

（2）对于书上出现的英文以及各种键盘组合键的含义要格外

引起注意，这些往往是考试的重点 也是容易失分的地方，因

为确实记不太清楚，所以平时要多上机体会在理解的基础上

记忆  （3）要注意书上对于完成某个任务或执行某个功能的

多种方法的体会，凡是不是唯一能做这项事 的方法都要有所

了解，所以我们在操作的时候最关心的不是它的结果而是它

的结果是怎么来的是 点了那个菜单选了哪个选项等等，对几

个主要应用软件常用菜单都能做什么事或者反过来说做什 么

事要用什么菜单什么选项这些个问题要多学习多掌握 （4）

要看清楚题目问的是正向的选择还是反向的选择，有的题目

问的是四个选项的表达中哪个是 正确的，而有些题目问的是

四个选项中哪个是不正确的所以一定要看清楚 （5）对于书

上出现的有些明显有区别的概念要格外注意，比如应用程序



窗口和文档窗口、窗口和 对话框、剪贴板和回收站的区别等

等 （6）在上机操作的时候时刻要提醒自已在这项操作中鼠

标是什么样子的，要点什么菜单选择什么 项目，如果出现对

话框了要看看对话框里都有些什么，除了我现在正在做的事

，它还能做什么事 等等这些才是考试的关键，我们多次发现

有些同学做完一道题就完了好象是会做了但你要是问问 他你

是怎么做出来的（如果用文字表达），他就表达不出来了，

而这恰恰就是要考你的 （7）最后要说的是，如果你想取得

好成绩，是一定要看着书本逐字逐句地边看边上机操作边体

会 边记忆，除此我们是没有什么捷经可走的，有些同学习惯

于考试前最好老师出一些题目然后最好 考试题目就在这些题

目里面， 这样的想法在全国等级考试面前是 行不通的，因为

无论谁也不能断定 这个是重点那个不是重点，考试是考得非

常细的，该记的地方是一定要记的，书后的题目是一定 要认

真做的。 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 


