《计算机基础上机实习》考生操作说明

一、使用教材

    1．教  材：《计算机应用基础》（附自学考试大纲）

    2．主  编：杨明福

    3．出版社：机械工业出版社（2005版）

二、试题说明
1.试题总分100分，共有汉字输入题和应用操作题两种题型，5个小题。考试时间为30分钟。

2.汉字输入题：给出任意一段文字，要求考生在规定时间内完成该段文字内容的输入。汉字输入题共1小题，共40分。该题型作答时间为10分钟，且只允许作答一次。
3. 应用操作题：提出一个Windows或Word等工具使用的操作要求，在试题下出现一个Windows或Word等工具的模拟界面，要求考生实际操作。应用操作题共4小题，每小题15分，共60分。该题型作答时间为每小题5分钟，且只允许作答一次。考生要认真审查题意再进行操作。

三、考生登陆

1.在登陆界面中输入准考证号，点击审核后，考生请核对姓名、照片是否与本人相符。如相符，可点击确定进入考试系统如图（1）。如有误，请选择退出重新登录。
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图（1）

2.进入系统后，可以点击左上方的预览试题选项卡，并等待监考老师发送允许考试信号。如图（2）
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图（2）

3.在接收允许考试信号后，进入考试倒计时。如图（3）
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图（3）
四、试题操作说明

1.汉字输入题

考试开始后，点击左上方打字题选项卡，进入汉字输入题界面。点击开始答题后，汉字输入开始。考生可根据需要，点击系统提供的输入法下拉框，从几种常用输入法中选择你所熟悉的输入法（如图4）。在录入汉字时，录入正确，则题目中相应的汉字变成蓝色，若录入错误，则题目中相应的汉字变为红色，录入过程中不能随意加空格，切记不能键入回车键（打字满一行后系统会自动回车），否则将引起评分错误。如某个字不会打，考生须随意键入一个错字，系统会自动移到下一个字。在作答时间内考生可用DELETE键、BACKSPACE键、鼠标、光标左右键来修改输入错误的文字，但在考试时间结束前5秒内不得使用DELETE键。考生完成打字后，可点击“结束打字”退出该题；若答题时间超过10分钟，系统会自动终止考生作答，退出该试题。

具体操作步骤为：用鼠标点击“开始打字”——将光标移到指定的打字区——用鼠标选择适合自己的输入法（全拼、双拼、智能ABC、五笔等）——开始键盘输入。作答界面见图（4）。
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图（4）

2．应用操作题
点击左上方操作题选项卡，进入操作题界面。点击开始答题按钮后如图（5），系统进入相应的模拟答题界面如图（6），并开始计时。只有操作正确后，试题进入下一个相应操作步骤的模拟界面。每个步骤最多允许操作四次，第四次操作错误试题会自动进入下一步骤模拟界面。进入模拟答题界面后，可随时用鼠标点击界面上的“题目”处查看试题。（该操作不会记录为答题操作，对考生成绩评定没有影响。）在完成操作或答题超过规定的操作次数，系统自动退出该试题，考生也可随时点击“退出试题”结束该题的操作。需要注意的是，每小题作答时限为5分钟，若答题时间超过5分钟，系统会自动终止考生作答，退出该试题。每个试题只能作答一次。

用鼠标点击“开始答题”。
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                                   图（5）

进入模拟操作界面。
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                                  图（6）
示例：在Windows中，使用“开始”菜单中的“程序”菜单启动“资源管理器”的操作步骤为：

步骤1．用鼠标点击“开始”菜单，点击正确后进入如图（7）模拟操作界面。
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图（7）

步骤2. 用鼠标点击“程序”菜单如图（8）。
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图（8）

[image: image9.png]


步骤3.用鼠标点击“资源管理器”如图（9），完成试题。

图（9）
注意：在这个例题中，考生首先须认真审查题意，按照题意要求，依序作出相应操作。最大被允许操作次数为12次（最大被允许操作次数＝操作步骤×4）。若考生没有按试题的要求来操作，那么，模拟的操作界面将不会被激活，如操作次数超过限制，试题将自动进入下一步骤。
五、提交答卷
当考试时间结束后，系统会自动终止考生考试。如考生想提前交卷，也可随时点击“提交答卷”按钮。考试结束后系统显示的界面如图（10）。
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图（10）



