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四川铁道职业学院 2021年单独招生考试
中职财经商贸类/旅游服务一类专业 

技能测试大纲 

一、测试对象 

报名参加四川铁道职业学院 2021 年单独招生考试并通过资

格审核的中职财经商贸类/旅游服务一类专业考生。 

二、测试依据 

本大纲以教育部中等职业学校财经商贸类/旅游服务一类专

业指导方案和国家职业资格标准为依据，结合中等职业学校教学

实际，以测试学生专业操作技能和在操作过程中表现出来的职业

态度、职业技能及学习潜力为目的制定。 

三、测试方法、时间及地点 

（一）测试方法：现场电脑机考操作 

（二）测试时间：2021年3月27日 13:30-17:30。考生必须

提前 30 分钟到达候考室抽签候考，如迟到，将取消其考试资

格。 

（三）考生参加技能测试时长：90 分钟 

（四）测试地点：四川铁道职业学院计算机网络室（详见准 

考证） 

四、测试内容及分值占比 

测试成绩总分为 200 分，其构成如下： 
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（一）职业适应度（50 分） 

1. 对人际关系的认知及处理能力；（30 分） 

2. 对客观世界的认知能力。（20 分） 

（二） 计算机操作基本技能（150 分） 

操作环境：Windows 7 + Microsoft Office 2016。主要考

察考生计算机基本操作能力。 

1. WORD 操作技能（90 分） 

(1) 建立/编辑Word文档：包括新建文档、保存文档、选

取、插入/删除、复制/移动、查找/替换、撤消/恢复等操

作。 （10分） 

(2) 文档的字符和段落格式化操作。（20分） 

(3) 页面编排：包括页面设置、分栏、分页、设置页眉与

页脚、设置页码。（20分） 

(4) 制作/编辑Word表格：包括建立表格、设置表格的属

性（表格尺寸、行高、列宽）、对齐方式、合并/拆分单元

格、边框与底纹修饰。（20分） 

(5) 插入并编辑图片、艺术字、文本框，设置图文环绕方

式。（20分） 

2. Excel 操作技能（60 分） 

(1) 建立/编辑 Excel 工作表：包括数据的输入和编辑， 

工作表的选取、删除、移动、复制和重命名。（10分） 
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(2) 格式化工作表：包括单元格的格式化、设置行高/列

宽、设置条件格式等操作。（10分） 

(3) 创建/编辑简单图表：插入图表并设置属性。（10分） 

(4) 页面布局：包括页面设置、分页、页面背景、打印标

题。（10分） 

(5) 数据计算：使用常用函数进行计算。（10分） 

(6) 数据管理：包括查找、排序、筛选。（10分） 

五、其他注意事项 

1. 考生在考试过程中不能透露自己的姓名、父母姓名、毕业

学校等个人信息，否则视为违规，考试成绩无效。 

2. 考生须携带本人第二代身份证和准考证，按时到达指定候

考室抽签候考。 

3. 凡在单独招生考试中违规的人员，按《国家教育考试违规 

处理办法》（教育部令第 33 号）等规定处理。考生的违规情况

将报四川省教育厅和四川省教育考试院，记入高考诚信档案。 


