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考试了，大家在看教材的同时，建议多做模拟盘，根据题型

有针对性地练习。 单项选择题、多项选择题。主要考查计算

机的一些基本常识。如计算机的发展历史、计算机硬件的组

成及功能、计算机软件分为哪些类型等。这些知识主要在于

平时积累，可认真仔细通读课本，掌握这些基本知识。多项

选择题还包括一些对计算机基本操作的考查，如创建文件快

捷方式有几种方法、文件剪切复制有几种方法等。 Windows

操作系统基本应用题。主要考查对Windows操作系统的基本

操作。如创建文件快捷方式、剪切或复制一个文件夹、文件

重命名等。这就要靠考前多做模拟盘练习。这个题型相对比

较容易，要尽量节省时间。百考试题论坛 文字录入题。主要

考查打字的速度和准确性。这个题型平时的练习很重要，可

以找些计算机方面的文章多练习，达到熟能生巧。来源

：www.examda.com Word基本应用题。主要考查Word的基本

功能。如文字的字体、颜色、边框、底纹等设置，段落的对

齐方式、缩进、间距等设置，文字方向的设置，页眉页脚的

设置等。Word基本应用题要求会绘制表格以及表格的一些基

本操作。考前要根据模拟盘练习Word里的基本题型，不能光

看，要多动手练习，记住每个操作步骤。平时要多绘制几个

表格，掌握相关的技巧和方法。www.Ｅxamda.CoM考试就到

百考试题 Excel基本应用题。主要考查Excel的基本功能的应用

。如创建Excel表格、表格基本设置、表格中数值的计算、根



据表格创建图表等。表格中数据的排序、筛选、分类汇总等

部分较难。由于模拟盘是随机出题，可多做几套这部分题型

练习，这样考试时就不会因慌乱而忘记步骤。 Powerpoint基

本应用。主要考创建幻灯片、对幻灯片格式和版式进行设计

、在幻灯片中插入图片声音等题型。这类题型考查难度不大

，只要掌握好模拟题中的基本题型就可以了。来源：考试大

的美女编辑们 上网基本应用。大家平时运用比较多，主要考

查登陆网站，会发电子邮件等。 提醒：考试时每做一道题都

要及时存盘，注意考题要求存盘的位置、文件名称等。百考

试题收集整理 更多信息请访问:百考试题自考论坛，百考试题

自考网校，百考试题在线题库 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 


