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本书是与“计算机应用基础”课程配套的计算机二级考试（办公软件高级应用）指导书，

书中包含了大量最新的全真试题及解答，读者可借助本书顺利通过计算机二级考试。本书共 6 章，

内容涉及考试系统简介、理论知识题（单选题和判断题）、短文档单项操作题、长文档综合操作

题、表格综合操作题、演示文稿综合操作题等。 

本书具有如下特点： 

（1）针对浙江省高校计算机二级考试（办公软件高级应用）的题型及内容，采用全真试题

进行讲解和练习。 

（2）Word 文档操作题分为短文档单项操作题和长文档综合操作题。 

（3）在 Excel 表格综合操作题中，介绍了常用 Excel 函数的使用方法。 

（4）考试平台采用 Windows 10＋Office 2019。 

本书由黄林国担任主编，王振邦、凌代红担任副主编，全书由黄林国统稿。为了便于读者

学习，本书录制了学习视频，读者扫描相应的二维码，可以用微课方式进行在线学习。本书提

供的配套练习素材文件，读者可以在华信教育资源网（www.hxedu.com.cn）注册后免费下载，

也可与编者联系（E-mail：huanglgvip@21cn.com）。 

由于时间仓促，以及编者的学识和水平有限，书中难免存在不足之处，敬请广大读者批评

指正。 
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浙江省高校计算机等级考试（二级办公软件高级应用 Office 2019）每年考 2 次，分别在 4

月份和 11 月份进行，考试总时间为 90 分钟。 

考试分理论知识考试和操作能力考试两大部分。 

理论知识考试有两种题型：① 单选题（10 分）；② 判断题（10 分）。 

操作能力考试内容包括： 

① 短文档单项操作题（15 分）。 

② 长文档综合操作题（25 分）。 

③ 表格综合操作题（25 分）。 

④ 演示文稿综合操作题（15 分）。 
 

1.1  考试系统界面 
 
考生启动“浙江省高校计算机等级考试”软件（双击桌面上的

相应图标）后，先进行软件版本检测，版本检测结束后，弹出当前

软件版本信息，如图 1-1 所示；单击“确定”按钮，弹出考生登录

界面，如图 1-2 所示；输入准考证号（15 位数字）和密码（身份

证号后 6 位）后，单击“登录”按钮，弹出考生信息确认界面，如

图 1-3 所示。 

考生信息确认无误后，单击“确定”按钮，将开始从服务器端下载试卷，然后进行试卷初

始化，初始化结束后弹出考试须知界面，如图 1-4 所示。考生认真阅读考试须知的内容后，等

待考试开始。 

 

微课：考试系统简介 

考试系统简介 

第1 章 
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图 1-1  当前软件版本 

 

图 1-2  考生登录界面 

 

图 1-3  考生信息确认界面 
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图 1-4  考试须知界面（1） 

监考老师发出开始考试指令后，考生在如图 1-5 所示的考试须知界面中选中“已阅读考试

须知”复选框，并单击“点击开始答题”按钮，进入考试系统主界面，如图 1-6 所示。 

 

图 1-5  考试须知界面（2） 

从图 1-6 可见，考试系统主界面分为 4 大部分。 

（1）界面顶部是考试时间信息区，包括查看考试须知和考试剩余时间（小时 30 分钟倒计

时）。 

（2）界面左上半部分是考生基本信息区，包括考生姓名、考试科目、准考证号、考生文件

位置等信息。 

（3）界面左下半部分是上机考试题型选择区，包括单选题、判断题、短文档单项操作题、
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长文档综合题、表格综合题、演示文稿综合题、“交卷”按钮等选项。 

 

图 1-6  考试系统主界面 

（4）界面右半部分是上机考试的题目信息和注意事项区。 

【注意】考生文件位置即考生目录，是考生的考题内容和答题内容的存放位置，如

D:\result\202805126201929，其中“202805126201929”是考生准考证号。 

1.1.1  考试须知   

“考试须知”是有关考试的提示信息，考生务必仔细阅读，以下内容要特别注意。 

（1）系统自动保存理论知识（单选题、判断题）的考试结果。 

（2）Word、Excel、PowerPoint 的考试结果须考生在各自的考试界面中自行保存（即在各

自应用程序中单击快速访问工具栏中的“保存”按钮 ，或选择菜单中的“文件”→“保存”

命令）。 

（3）交卷前请务必先关闭 Word、Excel、PowerPoint 的应用程序，否则会造成交卷失败，

影响考试成绩。 

（4）不要删除考生目录中的原有文件。 

1.1.2  理论考试   

“理论考试”包括单选题、判断题等 2 种题型。 

理论考试时，考生选择某一题型的某道题后，在界面右侧的“题目信息”区出现考题内容，

此时可进行答题，如图 1-7 所示。如果需要修改答案，直接在相应考题中选择其他答案即可。 
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图 1-7  理论考试测试界面 

1.1.3  操作考试   

操作考试包括短文档单项操作题（Word 操作）、长文档综合操作题（Word 操作）、表格综

合操作题（Excel 操作）、演示文稿综合操作题（PowerPoint 操作）等 4 方面内容。 

操作考试时，考生选择某一考题选项后，在界面右侧的“题目信息”区出现“考试说明”

和“题目要求”，如图 1-8 所示。单击窗口底部的“回答”按钮，将打开本考题所在的文件夹

（如 D:\result\202805126201929\subjective\6-1），内含操作素材文件（如 DPPT.pptx），如图 1-9

所示。双击打开该素材文件，即可进入该项考题的考试环境，如图 1-10 所示。按操作要求对

素材文件进行操作，该题答题结束后，单击考试应用程序（如 PowerPoint 程序）左上角的“保

存”按钮 ，保存该题的答题结果，然后关闭该题的考试环境（如 PowerPoint 程序），返回考

试系统主界面进行其他考题的答题。 

 

图 1-8  操作能力测试界面 
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图 1-9  本考题所在的文件夹 

 

图 1-10  PowerPoint 考试环境 

答题后，如果想修改其中的部分答案，在图 1-8 中找到该道题后，单击“回答”按钮，在

原来答题的基础上继续答题。如果想重做该道题，单击图 1-8 中的“重做”按钮，出现“确定

重做”的提示信息，如图 1-11 所示。单击“确定”按钮，重新进入该道题的考试环境，原来

的答题结果不复存在，考生对该道题须全部重新答题。 

 

图 1-11  “确定重做”的提示信息 

电子
工业
出版
社版
权所
有 

盗版
必究
 



 

 7 

1.1.4  交卷   

考生在完成所有各项答题后，单击界面左侧的“交卷”按钮，即出现“您还有 n 道题未完

成，交卷前确保您已经仔细检查并保存所有操作大题，您确定现在交卷吗？”的提示信息，如

图 1-12 所示，并开始 10 秒钟倒计时，倒计时到 0 时会自动交卷并重新启动计算机，如果在倒

计时到 0 之前，单击“再仔细检查”按钮，则退出交卷，考生可以继续答题或检查试题答案。 

 

图 1-12  交卷的提示信息 

每位考生只有一次交卷机会，只有当考生确认在规定的时间内已完成所有考题，才能单击

“交卷”按钮实现交卷。 

【注意】交卷前请务必先关闭 Word、Excel、PowerPoint 的应用程序，否则会造成交卷失

败，影响考试成绩。 

若在规定的时间内无法完成所有考题，请考生务必注意考试剩余时间，在剩余时间不足 5

分钟时，应先保存所有考题的答题结果，再继续做题；若剩余时间不足半分钟，请务必先保存

好答题结果，再单击“交卷”按钮，完成交卷。交卷后，可到考试服务器上查看是否交卷成功。 
 

1.2  上机考试内容 
 
从考试系统中可以看到，考试分理论知识考试和操作能力考试两大部分。我们从最近几年

的考试系统中抽取出理论知识考试的真题，汇编成本书的第 2 章内容，并在附录 A 中给出相

应的参考答案，供考生练习、复习。操作能力考试内容在其他各章中详细介绍。操作能力考试

各部分的内容要点分述如下。 

1．短文档单项操作题（Word 2019） 
内容主要包括：样式创建和使用，页面设置，页眉和页脚的设置，分页符、分节符的使用，

邮件合并，域的使用，目录和索引的生成及更新，主控文档的使用，书籍折页、拼页，多级符

号，标签的创建与引用，批注和修订等操作。 

2．长文档综合操作题（Word 2019） 
内容主要包括：多级符号（多级列表）的使用方法，样式的创建和使用，添加题注和交叉

引用，插入脚注和尾注，节的使用，目录和图表索引的生成及更新，域的使用，页眉和页脚的

设置，页面设置等操作。 
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3．表格综合操作题 （Excel 2019） 
内容主要包括：数据验证设置，条件格式，相对引用和绝对引用，一般公式和数组公式的

使用，单元格格式设置，数据填充，各种 Excel 函数及函数的嵌套，自动筛选和高级筛选，数

据透视表和数据透视图的创建等操作。 

4．演示文稿综合操作题（PowerPoint 2019） 
内容主要包括：幻灯片的插入，设计模板（主题）的使用，页眉和页脚的设置，自定义动

画效果的设置，幻灯片切换效果的设置，换片方式的设置，添加动作按钮，各种图形的插入和

使用，“文本框”的插入和使用，“动画窗格”的使用，触发方式的设置等操作。 

 

电子
工业
出版
社版
权所
有 

盗版
必究
 


	文前
	wq
	ML
	空白页面
	空白页面

	第1章



