
2013年湖北省普通高校招收中职毕业生统一技能操作考试
计算机类专业考试大纲 
一、考试性质
2013年湖北省普通高校招收中职毕业生计算机类专业统一技能操作考试（以下简称技能操作考试）是由中等职业学校（包括中等专业学校、职业高中、技工学校）计算机类相关专业毕业生参加的选拔性考试。
二、考试要求
计算机类专业技能操作考试，选择中等职业学校的程序员技能、网络管理员技能、信息处理员技能训练内容，参照初级工技术等级标准，检测考生是否达到相应的技术标准要求。
三、考试方法
技能操作考试方法为上机考试，考试由选择题、操作题组成，在考试系统界面上完成选择和操作。
考试总分为200分，成绩以等次形式呈现，共分为五个等次，A为180-200分、B为160-179分、C为140-159分、D为120-139分、E为119分以下（含），其中E为不合格。

操作考试时间为120分钟。

四、考试内容

考试分8个知识技能模块进行考核。８个知识技能模块分别是：
１．计算机基础知识

（１）掌握信息、数据及通信的基本概念，了解计算机的发展历史与分类。

（２）掌握计算机内部信息的表示、ASCII码及国标码的概念。

（３）掌握二进制数、十进制数和十六进制数的概念及换算。

（４）了解信息安全基本知识、病毒及防治基本知识、社会信息道德及版权与知识产权的知识。

（５）掌握主板、CPU、内存、软驱、硬盘、显示卡、声卡、CD-ROM的概念、类型、技术指标，掌握键盘、鼠标、显示器、打印机的概念。

（６）掌握数据存储基本单位（bit、byte、KB、MB、GB、TB）的概念。

（７）掌握各种常用文件及其扩展名的意义并能正确使用。

（８）掌握计算机软件知识基本概念，掌握指令、程序和程序设计语言等基本知识。

２．中英文录入

能熟练使用常用的输入法进行中英文打字（考试提供五笔、拼音等输入法工具）。

３．操作系统的使用

 掌握系统Windows　XP的相关操作：

（１）桌面、窗口、图标、菜单、工具栏、对话框的基本操作。
（２）“我的电脑”、“开始”菜单、任务栏和资源管理器的使用。

（３）文件、文件夹和快捷方式的建立、移动、删除、复制、重命名及属性设置等操作，会查找文件（包括使用通配符进行查找）

４．文字处理

掌握Word2003基本操作：
（１）窗口、菜单和工具栏的操作，标尺的使用，文档的建立、打开关闭和保存等。

（２）文字录入、插入、删除和修改操作，查找和替换，复制和移动。

（３）设置字体、字形、字号、字符间距等字符格式，格式刷的使用。设置首行缩进、段落与行间距，对齐方式等段落格式。设置纸张大小、页边距和纸张方向等页面格式。

（４）插入页码、分页符、分节符和分栏符，设置页眉和页脚等。

（５）设置字符、段落、页面的边框和底纹。

（６）创建表格，表格的录入和编辑，表格的计算、表格格式化（线条颜色、粗细…等）。

（７）图文排版。

（８）打印预览与文件打印。

5．电子表格处理

掌握Excel2003基本操作：
（１）窗口、菜单、工具栏和编辑栏的操作，工作簿文件的建立、打开、关闭与保存，工作表的编辑、命名和保护，工作表的操作。

（２）单元格的格式设置，数据的移动和复制，单元格和单元格区域的命名、保护。

（３）单元格引用（相对、绝对、混合引用，工作表之间、工作簿之间引用）和计算，常用内部函数的使用，公式的使用。

（４）常用内部函数：SUM，AVERAGE，COUNT，MAX，MIN，IF。

（５）数据查找、排序、筛选，分类汇总，数据透视表。

（６）图表：图表的创建和保存，图表类型的改变。

6．幻灯片制作

掌握PowerPoint2003基本操作：
（１）演示文稿的创建、打开、浏览和保存。

（２）演示文稿的编辑。

（３）演示文稿的格式化。

（４）动画效果和放映方式的设置。
7．计算机网络应用

掌握计算机网络的基本操作：
IE浏览器的启动、退出和使用，IP地址的表示，TCP/IP协议的设置，使用“搜索引擎”检索信息，电子邮件的收发。
8．计算机语言与程序设计
掌握常用的计算机高级语言的基本语法，有初步的程序设计和分析能力。
（１）运用常量与变量（整型、实型、字符型）；掌握变量赋初值、算术运算符及表达式、关系运算符及表达式和逻辑运算符及表达式，并能在程序设计中正确使用这些运算符和表达式；掌握字符数据的输入与输出函数、格式输入与输出函数。
（２）掌握if语句和switch语句的格式和执行过程，能够读懂分支程序写出正确的运行结果且能编写简单的分支程序。
（３）掌握while循环、do-while循环、for ()循环的格式和执行过程，能够读懂循环程序写出正确的运行结果，能够编写简单的循环程序。
（４）掌握设计程序时应遵循的一些基本原则，数据结构、算法的概念，计算机程序设计语言的分类和特点，算法和算法描述的基本方式。
五、评分方式及分值比例
考试在网络考试系统中进行，成绩由考试系统自动进行科学判定。考试中考核以上所列８个模块的知识和技能，各模块对应知识技能分数权重如下：
	内容模块
	小题分
	小题数
	模块分值
	考核方式

	1
	计算机基础知识
	２分
	20题
	40分
	选择题

	2
	中英文录入
	20分
	1题
	20分
	操作

	3
	操作系统的使用
	20分
	1题
	20分
	操作

	4
	文字处理
	30分
	1题
	30分
	操作

	5
	电子表格处理
	30分
	1题
	30分
	操作

	6
	幻灯片制作
	30分
	1题
	30分
	操作

	7
	计算机网络应用
	20分
	1题
	20分
	操作

	8
	计算机语言与程序设计
	２分
	5题
	10分
	选择题

	合 计
	31题
	200分
	


六、题型示例
单项选择题（每题的四个选项中只有一个是符合题目要求的，请将其选出）
1.下列属于计算机硬件的是
A、操作系统       B、Word      C、IE5.0        D、RAM

2．Internet属于
  A、校园网         B、局域网    C、广域网      D、星型网
3．下列属于文字类型文件的是
A、SWF           B、JPG       C、TXT        D、GIF

4．下列四个E-mail地址中能正确接收电子邮件的是
A、zhaoling#163.com              B、wangling@21cn.com 

C、liming$126.com                D、1iugang&163.com
5．计算机病毒的特征有 

A、传染性、潜伏性、隐蔽性、破坏性、授权性
B、传染性、破坏性、易读性、潜伏性、伪装性
C、潜伏性、激发性、破坏性、易读性、传染性
D、传染性、潜伏性、隐蔽性、破坏性、激发性
6．下列不属于常用搜索引擎网址的是
A、http://www.baidu.com             B、http://www.hongen.com

C、http://www.google.com            D、http://cn.yahoo.com 

7．下列不属于数据库应用系统的是  

A、Microsoft Windows xp操作系统    B、学生学藉管理信息系统 

C、多媒体视频节目点播系统         D、学校课程管理系统


8．在C语言中，函数返回值的类型最终取决于 
A、函数定义时在函数首部所说明的函数类型　
B、return语句中表达式值的类型

C、调用函数时主函数所传递的实参类型
D、函数定义时形参的类型

9．下列程序的输出结果是 
#include <stdio.h>

void main()

{double d=3.2; int x,y;

x=1.2; y=(x+3.8)/5.0;

printf("%d \n", d*y);

}

A、 3             B、3.2             C、 0           D、3.07
参考答案：

1、D  2、C   3、C   4、C   5、D   6、B   7、A   8、A   9、C
操作题 
1．文字录入
爱国主义是人们千百年来巩固起来的对自己祖国的一种最深厚的感情。这种感情表现为民族自豪感和民族自信心；表现为热爱祖国的河山和人民、祖国的历史和文化，热爱祖国的一切物质财富和精神财富；表现为把个人的命运和祖国的前途、命运紧密地联系在一起，为祖国的富强，为祖国的利益英勇献身。
    要优化教育机构，大力加强基础教育，积极发展职业教育、成人教育和高等教育，努力自学成才。必须把教育摆在优先发展的战略地位，提高全民族的思想道德和文化水平，这是实现我国现代化的根本大计。
    社会主义道德作为社会主义社会政治、经济、文化的客观反映，集中体现着精神文明建设的性质和方向，对社会政治经济的发展具有巨大的能动作用。加强社会主义道德建设，对弘扬民族精神和时代精神，促进物质文明与精神文明协调发展，具有十分重要的意义。
2．Windows XP的基本操作
（1）将“我的文档”图标名称改为“My Files”。

（2）在桌面上建立一个名为“我的信息”的文件夹，然后将它删除。
（3）将任务栏放在屏幕的右边，并设置任务栏的“快速启动”工具栏，最后恢复原状。
（4）将“开始”菜单的样式设置为“经典[开始]菜单”样式。
（5）将窗口和按钮设置为Windows经典样式。
（6）用任务栏的“快速启动”工具栏按钮启动“Internet Explorer浏览器”。
3．WORD文段编排
按以下要求编辑，文件内容在桌面的“生死抉择”文件中。
（1）将文章第二、三段设置为1.5厘米的悬挂缩进。
（2）给每段设置段前间距0.5行，段后间距0.5行。
（3）给文章顶端插入自动编写摘要，摘要内容为15%。
（4）在三段末尾插入艺术字，内容：“唱响了反腐倡廉的时代强音”，字体黑体、24磅，艺术字形状设成粗环形，嵌入型版式。
（5）在文章正文之前插入18个“☆”，并分散对齐。
（6）统计本文一共有多少字，行数是多少，段落数是多少，用“字数统计”命令，将结果填在文章的末尾。
（7）将文中所有的“反腐倡廉”改成红色、四号、楷体格式。
（8）将编辑好的结果以“生死抉择.doc”保存在考生文件夹。
（具体文件略）
4．在EXCEL文档中制作如下图所示表格： 

班级成绩表
	学号
	姓名
	平时成绩
	期末成绩
	总评分
	总评

	1001
	王小二
	92
	96
	
	

	1002
	李欢
	89
	93
	
	

	1003
	刘红
	89
	91
	
	

	1004
	成圆
	75．5
	89
	
	

	1005
	张明
	56．3
	60
	
	

	1006
	胡军
	54
	59
	
	

	1007
	郭超
	71
	57
	
	


要求：
（1）标题：字体设为“宋体”18磅，位置置于表格正上方，颜色设为蓝色。
（2）表中各中文字段名设为“宋体”12磅，坚直、水平均居中，字体颜色为绿色。
（3）表中各数值：字体设为“宋体”9磅，水平居中，颜色设为蓝色。
（4）根据计算公式：总评分=平时成绩×平时比例+期末成绩×期末比例，计算出总评分，并填写在“总评分”栏，（平时成绩比例：0.2，期末成绩比例：0.8）
（5）按“总评分”的分值大小，将表格进行降序排列。
（6）总评分小于60分的成绩用红色粗、斜体显示。
（7）利用IF函数评出优秀学生。（总评分>80，为优秀）
（8）以“成绩表”为名称保存到考生文件夹。
5.打开桌面“PP2.ppt”，完成如下操作：
（1）将第四张幻灯片中的艺术字“快乐”，改为“Happy”。
（2）将第三张幻灯片的切换效果设为“溶解”，速度“中速”，换页方式“每隔1秒钟”。 

（3）交换第三张幻灯片与第四张幻灯片的位置。
（4）将第二张幻灯片中的白色矩形框旋转352°。
（5）将第二张幻灯片的背景色设为蓝色。
6．将本机网卡的TCP/IP属性设置为：
（1）IP地址为：10.10.14.11

（2）子网掩码：255.255.255.0

（3）默认网关：10.10.14.255

（4）首选DNS：202.103.24.68

（5）备用DNS：202.103.0.117

设置好后用键盘的拷屏功能（Print Screen SysRq 键）将该屏显示内容放到画图软件中保存为图片文件，名称为“TCPIP设置”，并将文件保存到你的考试文件中。
（注意：网卡配置完成并拷屏后，不要保存配置，而是取消，恢复原有配置。）
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