计算机中文录入测试操作流程

一、操作流程

（1）10分钟内调试并确认自己所使用的计算机。

（2）3分钟内在电脑桌面新建“文本文档”（txt格式），将文件名修改为“姓名”，同时打开文档在第一行输入自己的“姓名”。

（3）根据录音内容，录入正文。

（4）录音播放完毕后,需要在1分钟内保存好文本文档并上传至教师端口（因个人原因超过时间上传的，不予接收），步骤如下：点击电脑桌面的[image: image1.png]


（极域）图标→将自己的文本文档拖曳至弹出的“文件提交”窗口→点击[image: image2.png]


（提交文件）图标上传文件即可完成操作。

（5）考试结束后工作人员会打印考生的录入结果，考生应在自己打印结果上签名确认。

二、其他事项
1.录音有试听部分，试听部分不需要录入，试听后的正文部分需要全部录入；标点符号、空格、换行等录入与否，不影响测试结果。

2.本次测试需要考生具备基本的电脑操作知识，因考生个人原因，导致测试无法完成的，视为不具备基本操作知识。

3.听打测试约15分钟左右（考生录入录音播放的内容）。
4.输入法由考生自行选择，目前确认的输入法有：搜狗拼音、搜狗五笔、QQ拼音、QQ五笔、百度拼音、百度五笔、微软拼音、谷歌拼音、智能ABC输入法（如需安装其他输入法，请在5月14日前联系，电话22201680 魏小姐）。

