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信息处理技术员上机考试考生操作须知 
 

1．启动考试系统后，考生直接单击"连接考试管理服务器"（也可能需要根据

考场提示，输入考试管理服务器的 IP 地址，然后单击"连接考试管理服务器"）进

入考试系统。 

2．根据屏幕提示，输入考生准考证号、姓名和有效证件号（其中考生准考证

号和姓名必须输入），确认信息无误后，单击"确定无误，开始抽卷"。输入了错误

的准考证号，请点击"重新输入准考证号"，重新输入。注意：考生信息是考生考试

答卷的唯一身份标识，一旦确认，此信息考生不能修改。 

3．答题界面为浏览器模式，可以按任意顺序答题。 

4．操作题答题操作方法： 

（1）单击"开始答题"按钮，系统即启动与试题相对应的程序环境（例如，如

果题目要求用 WORD 完成某项任务，系统会自动启动 WORD 应用程序环境），同时试

卷会缩小成为一个可调整大小的浮动题板，用来显示题目内容 (参考图 1)。 

（2）考生在该环境下按试题要求操作即可，答题过程中如需要其它应用程

序，请自行启动。 

（3）考生答题结果须保存，在当前程序环境中执行保存操作即可，注意务必

不能更改保存文件的路径和文件名。 

在操作过程中请仔细阅读浮动题板中的红色字体。 

   （4）如需修改答题内容，请随时回到完整试卷，单击"开始答题"按钮。 

5．答完所有试题并检查无误以后，单击屏幕上端"交卷"按钮，根据提示检查

答题数量，单击"确认"后即完成交卷。 

6．在考试过程中，考生不能随意更改考试计算机的系统配置，不能执行与考

试无关的操作，否则将导致考试意外，其后果将由考生承担。 

7．如遇到计算机系统故障，请举手向监考工作人员示意。 
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第一题第一题第一题第一题：：：：(30(30(30(30 分分分分))))    

一.(15 分)用 Word 软件录入以下文字，按照题目要求排版后，用 Word 的保存

功能直接存盘。 

 

 

要求： 

    1. 将本文第一段“安全策略”的字符间距设置为加宽 2.11 磅。 

    2. 将文本框设置为红色、3磅。（保持文本框线型与题目中的一致） 

    3. 将文本框中的项目编号改为红色、实心正方形的项目符号。 

    4. 将文本框中的段落标题字体设置为小三、红色、隶书，并加上“七 

彩霓虹”的动态效果。 

    5. 为文档添加红色“请勿带出”文字水印，宋体、半透明、水平方 

向。 

二.(15 分) 在 Word 软件中按照要求绘制如图示的表格，用 Word 的保存功能直

接存盘。 

          
要求： 

      1. 表格外框线为红色线条，内部均为蓝色线条，表格底纹设置为灰 

色-30%。 

    2. 表格中的内容设置为宋体、五号、居中。 

    3. 为“304教室、205教室、108 教室”添加“礼花绽放”动态效果。 

    4. “备注：教学楼图片”上单元格插入一张合适的剪贴画。 

    

第二题第二题第二题第二题：：：： (15  (15  (15  (15 分分分分)  )  )  )   
创建名为“利润清单”的工作表（内容如下表所示），按照题目要求完成后，用

Excel的保存功能直接存盘。 
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    要求： 

    1. 全部单元格的行高、列宽设为最合适的高度和宽度，表格要有可视 

的外边框和内部边框（格式任意），表格内容水平居中。 

    2. 表中利润需要用公式计算。然后按利润从低到高排列，若利润相 

等，再按单价从低到高排列，若单价也相等，再按成本价从低到高排列。 

    3. 为成本价、单价、利润三列添加人民币符号并设置千位分隔符，将 

表格中“名称”一列改为红色字体，并为整个表格添加合适的灰色底纹。 

    4. 以“厂家”为横坐标，“成本价”和“利润”为数据区域插入图 

表，类型为堆积柱形图，图例位于底部。 

    

第三题第三题第三题第三题：：：： (15  (15  (15  (15 分分分分)  )  )  )   

利用系统提供的资料和图片素材（图片素材点击下面“北京奥运会”按钮），按

照题目要求用 PowerPoint 创意制作“2008 北京残疾人奥运会” 

演示文稿，直接用 PowerPoint的保存功能存盘。 

    资料： 

    资料一、2008 北京残疾人奥运会 

    资料二、残奥会理念：超越 融合 共享 

   “共享”体现了残疾人与健全人同属一个世界、携手共创未来的崇高理 

想。“共享”就是要让残疾人与健全人在奥林匹克运动和社会生活中享有 

平等权利，在五环旗帜的感召下共享奥林匹克运动带来的欢乐、友谊、梦 

想与成功，共享社会文明成果。 

参考图如下： 
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 要求： 

    1. 第一页演示文稿：用资料一内容。 

    2. 第二页演示文稿：用资料二内容。 

    3. 演示文稿的模板等可自行选择。 

    4. 第一页演示文稿：文字设置为新宋体、红色，插入的图片设置为 

“百叶窗”动画效果。 

    5. 第二页演示文稿：插入的图片超链接到上一张幻灯片，设置为“飞 

入”动画效果，标题文字设置为宋体、红色，正文文字设置为宋体、蓝 

色。 

 

第四题第四题第四题第四题：：：： (15  (15  (15  (15 分分分分)  )  )  )   
按照题目要求用 Access 制作包括以下内容的“联系人数据库”，用 Access 的

保存功能直接存盘。 

 
 

 要求： 

    1. 创建姓名表、地址表和通信表，并通过查询功能生成“联系人汇总 

表”。 

    2. 姓名表包含“姓名”、“公司名称”信息；地址表包含“省/市/自 

治区”、“市/县” 、“邮政编码”和“公司名称”信息；通信表包含 

“公司名称”和“单位电话”信息；“联系人汇总表”包含全部信息。 

 


