
蚌埠经济技术职业学院

2016年分类考试招生计算机及艺术大类职业技能测试大纲
一、依据与目的
本技能测试大纲参考教育部高等职业学校计算机类专业教学指导方案，以中高职衔接一体化《计算机基础应用》课程教学大纲为依据，测试学生专业操作技能及其处理实际问题的能力为目的。

二、测试项目
	序号
	技能测试项目
	技能测试要求

	1
	WORD字处理
	Word字处理及排版


三、测试内容
（一）word的基础操作
	考试内容

	文字的输入及处理

	考试要求
	了解
	理解
	掌握
	熟练

	1、 windows操作题
按题目要求，在指定的盘符下创建文件夹名
	 
	 
	
	 

	2、word操作项目
	 
	 
	
	 

	（1）启动word，录入指定的文章
	 
	 
	 
	

	（2）标题设置、字体字号、段落调整、艺术字体
	 
	 
	 
	

	（3）页眉、页脚设置
	
	
	
	

	（4）页面设置
	
	
	
	

	（5）插入表格操作（根据要求自作表格及插入到指定的文档中）
	 
	 
	
	 

	（6）文档保存（把排版的文章保存到指定的文件夹内，并按要求取保存的文件名）
	 
	 
	 
	


四、测试方式及组织

	考核项目
	Word2010字处理

	考核时间
	60分钟

	评分办法
	流水阅卷


总分为150分。

五、测试所需工具及辅助性材料
测试时所用计算机、试题由考点负责准备。
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