
中文文書處理 

考試概述 

z 英國城市專業學會「中文文書處理」考試分為初級及中級兩個程度級別。兩個程度

級別的考試各自獨立，及格者均可獲得證書。 

z 在此兩個考試中，考生均不須造字。 

z 考試試題一般使用繁體字，個別中心如欲使用簡體字試題，請於報考時向英國城市

專業學會提出，以便另作安排。 

考生對象 

 初級考試 

這個考試是為希望獲取基本中文文書處理技術學歷的人士而設，包括一般中學

生、有志從事文職工作者、擬提升本身技能的在職者，以及希望掌握認可的中文

文書處理技能的專業人士。考生須有基本的中文應用能力。 

 中級考試 

這個考試是為有志擔當中文文書處理員職務的人士而設，以期他們能夠在有限的

督導下獨立工作。考生須有基本的中文應用能力，並對商業及其他文件的製作標

準有充分認識。日常工作中使用到中文文書處理的導師和其他專業人士，亦可通

過這個考試而提高中文文書處理技能及獲取認可的資格。 

各級別的要求 

考試級別 考試時間 技術要求 建議輸入速度 

初級 一小時半（另

五分鐘閱卷

時間） 

簡單的文書製作、取用文書檔、

文書編輯、以及列印單頁文件。

簡單的文書格式編排，包括凸顯

部分文字和將文段左右對齊。簡

單的文字調動操作，包括插入文

字、刪除文字和搬動文字區塊。 

不少於每分鐘

十五字 

中級 二小時（另十

分鐘閱卷時

間） 

所有列於基本程度的技術，但要

求較高。此外，須懂得用表格展

示文字，使用線條和邊線，以及

將文件改作橫排或直排。有關的

文件將會延跨至兩頁或以上。 

不少於每分鐘

三十字 

 

 
 



出題及評核標準 

考試的試題，均依照嚴謹的規格擬製。換言之，在字數及所涉操作功能方面，每一級別

的考試都有明確的規定。所有試題均經過細心覆核，以確保其符合標準，並且不會在題

材和語文程度上出現問題。考試的評核著眼於三方面，即文書製作效率、準確性和格式

／版面式樣。 

文書製作效率 

考生必須完成全部指定作業。文書製作效率這一項不會獨立計分，但若考生無法完成

全部作業，則會在準確性的給分上反映出來。所以有可能考生差數字才完成作業仍取

得及格，只要所差字數不超過準確性一項所定的限度。 

準確性 

所有文字必須依足指示輸入，錯誤將逐一計算，若錯誤不超出所定限度，考生可獲取

及格或優異成績。這項評核不涉任何主觀因素，也不會有額外的加分或減分。 

格式／版面式樣 

就是文字在頁面的展示鋪排。考生若不依照各項有關的指示方式製作，即為錯誤。此

類錯誤亦是逐一計算。 

考試結果 

 計分 

評卷時會分別對準確性及格式／版面式樣兩個範疇給分。 

 優異——考生答卷的錯誤若不多於下列數目，將獲評為優異： 

 

程度級別 準確性 格式／版面式樣 

初級 10 個錯誤 (99%)  4 個錯誤 

中級 16 個錯誤 (99%)  5 個錯誤 

 及格——考生答卷的錯誤若不多於下列數目，將獲評為及格： 

 

程度級別 準確性 格式／版面式樣 

初級 20 個錯誤 (98%)  8 個錯誤 

中級 24 個錯誤 (98.5%) 10 個錯誤 

 


