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第1章  信息处理技术员考试指南
为了帮助应试者更好地理解全国计算机技术与软件专业技术资格（水平）考试（以下简称软考）的性质、特点与定位，本章首先介绍了什么是国家“软考”，“软考”的特色以及专业类别与级别的对应关系，然后对信息处理技术员级别考试形式、试题知识点结构及备考方法做了详细说明。通过本章学习可以使应试者对“软考”有一个全面的认识，对信息处理技术员级别考试的应试方法和技巧有一个充分的准备。

本章主要内容：

（1）计算机技术与软件专业技术资格（水平）考试的性质、目的及意义。
（2）信息处理技术员考试形式、试题知识点结构及备考方法。
1.1  计算机技术与软件专业技术资格（水平）考试
全国计算机技术与软件专业技术资格（水平）考试是由国家人力资源和社会保障部和工业和信息部领导下的国家级考试，其目的是科学、公正地对全国计算机与软件专业技术人员进行职业资格、专业技术资格认定和专业技术水平测试。根据原人事部、信息产业部（现工业和信息部）文件（国人部发[2003]39号），软考纳入全国专业技术人员职业资格证书制度的统一规划，国家不再进行计算机技术与软件相应专业和级别的专业技术职务任职资格评审工作，其主要特色如下：
第一，具有职业和职称双重资格的考试。通过软考获得职称证书的人员，表明其已具备从事相应专业岗位工作的水平和能力，用人单位可根据工作需要从获得证书的人员中择优聘任相应专业技术职务（技术员、助理工程师、工程师、高级工程师）。
第二，不受学历和资历条件限制。软考既是资格考试也是水平考试，凡报考软考任意级别的考生不受学历和资历条件限制，只要达到相应的技术水平就可以报考参加。
第三，社会需求引导，重视岗位能力。软考的考试级别和考点设置注重社会需求和岗位能力。因此，其权威性和严肃性得到了社会及用人单位的广泛认同，具有很高的社会认可度，也为推动我国信息产业的发展，提高各类IT人才的素质做出了积极的贡献。
第四，全国通用，国际互认。目前程序员、网络管理员、软件设计师、数据库系统设计师、网络工程师和系统分析师级别的考试已与日本、韩国相应级别的考试互认，并且将进一步扩大考试互认的级别以及互认的国家。
目前软考考试级别分5个专业：计算机软件、计算机网络、计算机应用技术、信息系统和信息服务。每个专业又分为三个层次：高级资格、中级资格和初级资格。其考试专业类别与级别的对应关系如表1-1所示。其中：

高级资格：通过软考获得高级资格证书的人员，表明其已具备从事相应专业岗位工作高级资格的水平和能力，用人单位可根据工作需要聘任其为高级工程师。
中级资格：通过软考获得中级资格证书的人员，表明其已具备从事相应专业岗位工作中级资格的水平和能力，用人单位可根据工作需要聘任其为工程师。
初级资格：通过软考获得初级资格证书的人员，表明其已具备从事相应专业岗位工作初级资格的水平和能力，用人单位可根据工作需要聘任其为助理工程师或技术员。
表1-1  计算机技术与软件专业技术资格（水平）考试专业类别与级别的对应关系

	

	计算机软件
	计算机网络
	计算机应用技术
	信息系统
	信息服务

	高级资格
	信息系统项目管理师
系统分析师
系统架构设计师
网络规划设计师
系统规划与管理师

	中级资格
	软件评测师
软件设计师
软件过程能力评估师
	网络
工程师
	多媒体应用设计师
嵌入式系统设计师
计算机辅助设计师
电子商务设计师
	系统集成项目管理工程师
信息系统监理师
信息安全工程师
数据库系统工程师
信息系统管理工程师
	计算机硬件技术
工程师
信息技术支持
工程师

	初级资格
	程序员
	网络
管理员
	多媒体应用制作技术员
电子商务技术员
	信息系统运行管理员
	网页制作员
信息处理技术员


1.2  信息处理技术员考试形式、试题结构分析
通过信息处理技术员级别考试的合格人员应具有信息处理与计算机的理论基础知识，能根据应用部门的要求，熟练使用计算机办公软件，并且有效地、安全地进行日常信息处理操作，能对个人计算机系统进行日常维护，具有助理工程师（或技术员）的实际工作能力和业务水平。
信息处理技术员考试设置信息处理基础知识和信息处理应用技术两个考试科目，其考试形式、时间和考试类型，以及近2年考试知识点及分值分布说明如下。

1.2.1  信息处理基础知识考试科目知识点结构

信息处理基础知识科目考试的目的是要求考生掌握岗位所需的基础理论知识，即对考生进行岗位基础理论能力的考查，满分75分。其考试形式为笔试，考试时间为150分钟，考题类型为单项选择题。2009—2011年信息处理基础知识科目（笔试）主要有11个知识点，各知识点所占分值如表1-2所示。

表1-2  2009—2011年信息处理基础知识科目（笔试）
	知识点
	2009年
	2010年
	2011年

	
	上半年分值
	下半年分值
	上半年分值
	下半年分值
	上半年分值

	信息技术基本概念
	9
	21
	20
	12
	12

	信息处理基础知识和信息处理实务
	7
	5
	6
	8
	10

	计算机系统基础知识
	15
	9
	10
	9
	10

	操作系统使用和文件管理基础知识
	8
	4
	4
	6
	5

	文字处理基础知识
	8
	7
	7
	8
	7

	电子表格基础知识
	8
	8
	8
	9
	9

	演示文稿基础知识
	4
	4
	4
	5
	4

	数据库应用基础知识
	3
	3
	3
	4
	3

	计算机网络应用基础知识
	6
	5
	3
	4
	5

	信息安全基础知识和有关法律法规基本知识
	2
	4
	5
	5
	5

	专业英语
	5
	5
	5
	5
	5


信息处理基础知识科目考试题型举例如下：

例题1 （2010年上半年试题4）：某班级有学生60名，语文平均成绩为85分，按成绩将学生划分为优秀和非优秀，优秀学生的平均成绩为90分，非优秀学生的平均成绩为75分，则优秀学生的人数是       。
A. 15      
   B. 20       
   C. 30       

D. 40

参考答案：D

例题2 （2005年下半年试题5）：在Windows环境中，选择某一部分信息（例如一段文字、一个图形）移动到别处，可以首先执行“编辑”菜单下的         命令。
A. 复制


B. 粘贴


C. 剪切


D. 选择性粘贴
参考答案：C

例题3 （2007年上半年试题4）：某单位自行开发的工资管理系统，按计算机应用的类型划分，属于       。
A. 科学计算  
B. 辅助设计    
C. 数据处理  
D. 实时控制
参考答案：C

1.2.2  信息处理应用技术考试科目知识点结构

信息处理应用技术科目考试的目的是要求考生掌握岗位所需的专业技能，即对考生进行岗位实际动手能力的考查，满分75分。其考试形式为机试，考试时间为150分钟，考题类型为上机操作题。

2009—2010年信息处理应用技术科目的考试主要有字处理（Word）、电子表格处理（Excel）、演示文稿处理（PowerPoint）和数据库技术（Access）4个知识点实际操作技能考试，共5道大题。各知识点所占分值如表1-3所示。

表1-3  应用技术科目（机试）各知识点所占分值

	知  识  点
	试  题  号
	分    值

	字处理
	1
	15

	
	2
	15

	电子表格处理
	3
	15

	演示文稿处理
	4
	15

	数据库技术
	5
	15


应用技术科目（机试）考试题型举例如下：

例题4 （2010上半年电子表格处理Excel试题）：创建“三好学生评选表”（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）表格要有可视的边框，并将表中的内容设置为宋体、10.5磅、居中。
（2）用函数计算数学、语文、英语、物理4科的平均成绩。
（3）用IF函数计算评选结果，其中数学、语文、英语、物理和综合评定大于等于85，且平均成绩大于等于90的在单元格中显示“三好”，否则单元格不显示任何内容。
（4）用函数统计三好学生的人数。
（5）以姓名列为X轴，数学、英语、语文和物理列为数据区域，制作数据点折线图。
1.3  信息处理技术员考试备考方法及答题技巧
1.3.1  信息处理基础知识科目考试备考方法及答题技巧

信息处理基础知识科目的考试都为单项选择题，每题的4个备选答案中只有一个最符合题意，主要考查考生记忆、理解、辨别能力。试题的题干和备选答案中已包含有大量的信息，可以提示考生应从哪个方面进行思索，或将哪部分知识进行筛选、判别。在考试时切记认真审题，对考点的内容理解不够透彻的不要慌乱，以免产生似是而非的印象误选了不正确的答案。对于信息处理基础知识科目的考试可采用直答法和排除法。

1．直答法
直答法是指根据题干的内容直接选定或直接推出。

1）直接选定

直接选定是指从备选答案中直接选出符合题意的选项。这种类型的试题只要考生概念清楚、知识内容熟悉，很容易根据题干直接选择正确答案。
例题5 （2005年下半年试题1）：在Word文字处理软件的界面上，单击工具栏上的“
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”按钮，其作用是       。

A. 打印当前页       
 
B. 打印文档全文

C. 打印预览         
 
D. 弹出打印对话框进行设置

分析：此题对于使用过Word文字处理软件的学生是非常容易确认的。

参考答案：C

例题6 （2008年上半年试题16）：在IE浏览器中查看近期访问过的各个站点，应该单击浏览器工作窗口上工具栏中的        按钮。
A. 主页 




B. 搜索


C. 收藏



D. 历史
分析：根据题干“在IE浏览器中查看近期访问过的各个站点”的描述，只要考生对IE浏览器操作熟练，直接就能选出正确的答案D。因为备选答案A和B明显是错误的，备选答案C尽管有一定程度上的正确性，但不准确。
参考答案：D
2）直接推出
直接推出是通过计算得出正确答案。这种类型的考题考生不需要分析答案的对错，直接根据题意计算或推导出正确的答案。
例题7 （2009年下半年试题5）：某地区2009年高考与上年相比，报名人数减少3.8%，录取人数增加5%，因此可以推算出，2009年的录取率将比上年提高大约       。 

A. 1.2%


 
B. 5% 


C. 8.8%


 D. 9.15% 

分析：此题考查考生初等数学方面的基础知识。假设2008年该地区的报名人数为X，录取人数为Y，则录取率应为Y/X。根据题意可以得出：

2009年报名人数=(1–3.8%)×X=0.962 X

2009年录取人数=(1+5%)×Y=1.05Y

2009年高考率=1.05Y/0.962 X≈1.0915Y/X=(1+9.15%) Y/X

可见，2009年的录取率将比2008年提高大约9.15%。
参考答案：D
2．排除法

根据题干的内容去看备选答案，将4个备选答案逐一分析、对比，排除备选答案中的错误答案，确定正确的答案。下面通过举例说明如何利用排除法的答题技巧与方法。

1）对立答案

若4个备选答案中出现一对内容互相对立的答案，则正确答案往往由这两个对立答案中产生。例如，A、B、C、D这4个备选答案中，A、B的内容互相对立，因此正确答案由A、B中择一选择。
例题8 （2009年下半年试题34）：在Windows XP中，含有数据和病毒的某个硬盘被格式化后，         。 

A. 该硬盘上的数据和病毒都会被删除 


B. 该硬盘上的数据和病毒都不会被删除 

C. 该硬盘上的数据被删除，但病毒会保留 

D. 该硬盘上的病毒被删除，但数据会保留

分析：本试题答案A、B显然是对立的，因此正确答案只能从A、B中选。又因为Windows XP中，磁盘格式化后信息会丢失，因此正确答案为A。

2）相近答案

若其中两个或两个以上的备选答案内容相近或类似，则正确项只能在上述选项之外去寻找。例如，A、B、C、D这4个备选答案中，A、B因为内容相近、相似而存在同时成立的可能，则正确答案只能从C、D中择一选择。
例题9 （2009年下半年试题60）：Internet上的每一台计算机是通过      来区分的。

A．登录名 


B．域名


C．用户名

 D. IP地址

分析：本题答案A和答案C的内容相近、相似，存在同时成立的可能，因此正确答案应该在B、D中。又因为每一台计算机唯一对应一个IP地址，所以正确答案为D。

3）其他

若4个备选答案之间没有相关联因素，可以根据题干内容，通过逐一分析4个备选答案，选出正确答案。另外，除最佳答案之外，备选答案中的某些答案也可能具有不同程度的正确性，只不过是不全面、不完整而已，需要正确地选择。
例题10 （2005年下半年试题2）：关于计算机的使用和维护，下列叙述中错误的是      。

A. 计算机要经常使用，不要长期闲置不用

B. 在计算机附近应避免磁场干扰

C. 为了延长计算机的寿命，应避免频繁开关计算机

D. 为了省电，每次最好只打开一个程序窗口

分析：关于计算机的使用和维护方面的常识，备选答案A、B、C的叙述是正确的，备选答案D的叙述显然是错误的。
注意：由于题目中没有答错倒扣分的规定，当遇到不能肯定选出正确答案的题目时，千万不要放弃，应该猜答，这样有25%的得分几率。

1.3.2  信息处理应用技术科目考试备考方法及答题技巧

信息处理应用技术科目的考试是对考生进行岗位实际动手能力的考查，其试题结构固定，考生考前重点对往年试题进行上机练习，考试时不要紧张，注意时间分配，对不会的功能实现不要着急，先记下来待会再做，相信自己能够按照试题要求完成考试。另外，切记在做题的过程中一定要注意保存结果，以免错误操作后将已做的内容丢失。该科目考试的4个知识点的备考方法说明如下。
1）文字处理
文字处理Word部分共有两道题，每题15分。该类试题要求考生除了需要加强练习文字的录入速度，熟练掌握文档编排、分栏、页面设置、页眉/页脚设置、底纹水印等常用功能外，应该重点掌握如何插入表格、文本框的操作、艺术字编辑、绘图工具使用以及项目符号设置方面的操作。
2）电子表格处理

电子表格处理Excel有一道题，共15分。Excel试题要求考生能够根据试题要求创建工作表，熟练掌握表格设置（如标题、尺寸、边框）、数据类型设置、公式/函数使用、排序和筛选、创建数据透视表、图形插入等操作。
3）演示文稿处理

演示文稿处理PowerPoint有一道题，共15分。对于演示文稿，做题的关键在于能按照试题的设计要求，将各种构成演示文稿的元素和谐地放在文稿中。制作演示文稿包括内容设计、表现形式设计和版面设计。要求考生能够根据试题要求创建演示文稿，熟练掌握对象动画设置、放映时间设置等操作。
4）数据库技术

数据库技术Access有一道题，共15分。Access试题要求考生掌握如何创建基本表、汇总表，以及如何利用主键建立关系查询的方法。
小    结
本章重点介绍了信息处理技术员级别考试科目的知识点分值分布，试题题型举例及备考方法。考生可以通过对历年知识点分值分布变化情况分析，确定自己的学习重点，例如分值变化高的知识点一定要加大复习力度，以确保考试过关。
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