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辽宁民族师范高等专科学校（阜新校区）2022 年面向中职生单独招生考试 

计算机应用技术专业职业技能（实操）考核考试大纲 

一、考试性质 

2022年辽宁民族师范高等专科学校对口单独招生计算机应用技术专业技能考试，是由中

等职业学校相关专业毕业生参加的选拔性考试。 

二、考试依据 

1.教育部中等职业学校计算机及应用专业教学指导方案。 

2.辽宁省职业教育对口升学专业综合课考试和技能考核要点。 

3.中等职业学校计算机应用基础教学大纲。 

三、考试方式及要求 

1.计算机应用技术专业技能考核采用上机操作方式进行。 

2.从理论与实践相结合的原则出发，注重对学生计算机应用能力的考查。 

四、考试环境及考试时间 

软件操作系统环境为 Windows 16。 

考试时间 60分钟，技能考试满分 150分。 

五、考试内容及分值安排 

技能考核包括计算机应用基础、网络技术应用、网页设计与制作，共 3部分内容。 

1．计算机应用基础（100分） 

（1）熟练掌握 Word2016 文档创建、编辑、打印、设置超链接等基本操作方法，会使用不

同视图方式浏览文档。 

（2）能够在 Word文档中插入编辑图片、艺术字、剪贴画、图表等，会对文档中的图、文、

表混合排版。 

（3）能够以文字、图片、表格等各种内容为素材，设计制作 Word2016 作品。 

（4）熟练设置 Excel2016工作表的格式，熟练插入单元格、行、列等。 

（5）熟练掌握 Excel 工作表的排序、筛选、分类汇总。 

（6）选取专业、生活中相关内容作为素材，制作 Excel数据图表。 

（7）熟练编辑演示文稿。 

（8）选取工作、生活中的文字、图片、表格、音频、视频等各种内容作为素材，设计制

作多媒体作品。 
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（9）熟练使用浏览器浏览和下载相关信息。 

（10）掌握主流计算机操作系统安装、备份、恢复、设置、调试、优化等操作。 

（11）能够安装、卸载常用应用程序。 

（12）计算机系统常见故障排查与诊断。 

2．网络技术应用（30分） 

（1）掌握常见网络服务与应用，如网上学习、网上银行、网上求职等。 

（2）能够使用工具上传与下载信息。 

（3）能够设置文件共享。 

（4）能够设置和管理网络打印机。 

3．网页设计与制作（20分） 

（1）掌握文本的处理与控制方法。 

（2）能够建立超级链接。 

（3）能够在网页中使用图像。 

（4）能够进行网站的创建与管理。 

六、技能考试要求 

1. 考生应提前 30 分钟到达考试地点。 

2. 考生应携带身份证、准考证参加考试。 

3. 考生应遵守考场纪律；考试过程中考生不得随身携带书籍和参考资料。自觉关闭手

机及其它通讯工具；不得随意走动，以免影响其他考生考试。 

4. 考生在考试过程中根据技能考试要求进行操作，考试结束后考生须提交保存文件。 


