
 

成都农业科技职业学院 

2021 年信息技术一类单招技能考核方案 
 

 

一、方案制定依据 

2021 年我院信息技术一类技能考核采用上机平台操作方

式进行，考核的基本依据是国家中等职业教育相关专业教学

大纲（标准）或教学指导方案、现行信息技术一类技能高考

考试大纲，以及现阶段中职教学的实际，同时参照国家相关

行业初级技术等级标准及要求，制定我院本次信息技术一类

单招技能考核方案。 

二、考核项目、时长及分值 

1、考核项目：信息技术基础； 

2、考核时长：40分钟，采取“现场考核”模式，上机平

台操作考核； 

3、分值：200 分。 

三、考核条件及要求 

1、设备及工具：台式计算机（CPU：2.0GHZ 或以上，内

存：2GB 及以上）；操作系统：Ms  Windows7；应用软件：

Microsoft Office2010 （ 含 word2010 、 excel2010 、

powerpoint2010）；  



2、考核技能要求：掌握 Ms windows7 的文件基本操作；

掌握 word2010 编辑、格式化处理、表格及图文混排等操作； 

掌握 excel2010 数据录入、公式及常用函数应用、排序筛选、

分类汇总与简单图表等制作；掌握 powerpoint2010 简单演示

文稿制作； 

3、安全文明生产要求：正确开关计算机。 

四、评分项目及评分细则 

1、考核目标： 

（1）了解计算机的基本概念和相关理论； 

（2）熟练掌握计算机基本操作能力； 

（3）熟练掌握 Word 文字处理、Excel 电子表格、PPT 演

示文稿操作方法，具备信息表达、数据处理与信息处理等能

力； 

（4）团队协作、自主学习、信息素养等综合素质。 

2、技能要求： 

（1）windows 下文件新建、复制、剪切、删除、重命名、

查找、属性修改等 

（2）word 文档的新建、打开、保存、另存为、关闭、退

出等； 

（3）word 文档内容的选择、移动、复制、删除、查找、

替换等； 

（4）word 字体格式、段落格式、边框底纹、项目符号与



编号； 

（5）word 表格插入、编辑； 

（6）word 图文混排； 

（7）word 公式插入； 

（8）excel 工作表的插入、删除、重命名、复制与移动； 

（9）excel 数据录入、格式设置； 

（10）excel 数据的输入、选择、移动、复制、删除、查

找、替换等； 

（11）相对引用与绝对引用； 

（12）自定义公式； 

（13）sum\sumif\average\count\if\round\lookup 等常用函数

应用； 

（14）数据排序、自动筛选、高级筛选、分类汇总、数

据透视等应用； 

（15)excel 简单图表（柱形图、条形图、饼图等）； 

（16）powerpoint 幻灯片插入、移动、复制、删除等； 

（17）幻灯片应用设计模板、版式、母版、动画等； 

（18）幻灯片浏览、切换、播放、排练计时、自定义放

映等。 

3.考试设备及工具 

（1）硬件：计算机（CPU：2.0GHZ 或以上，内存：2GB

及以上）； 



（2）软件： Microsoft  Windows 7； Microsoft Office2010  

4.考试时间与组织 

（1）考试时间：总共 40 分钟，超过 40 分钟即终止考

试； 

（2）考试组织：采用上机平台考核方式，考生独立完

成所有考核内容。 

5.评分项目及总体要求 

（1）评分：由考试平台自动评分 

（2）总体要求 

单招技能测试采用成都农业科技职业学院计算机应用

考试平台进行测试，测试内容包括windows文件操作、word操

作、excel操作和powerpoint操作，考试文档不要另存到其他目

录下或修改考试文件夹的名字，否则考试系统不能对考生的

操作进行评分。 

 

五、考核样题 

项目名称：信息技术基础单招考试（200 分、40 分钟） 

试题内容 

文件操作 

1.在考生文件夹下HUOW文件夹中创建名为DBP8.TXT的文件,并设置为只读属性。 

2.将考生文件夹下JPNEQ文件夹中的 AEPH.BAK文件复制到考生文件夹下的MAXD

文件夹中,文件名为 MAHF.BAK 

3.为考生文件夹下MPEG文件夹中的 DEVAL.EXE文件建立名为KDEV的快捷方式,并



存放在考生文件夹下。 

4.将考生文件夹下ERPO文件夹中 SGACYL.DAT文件移动到考生文件夹下,开改名

为 ADMICR.DAT。 

5.搜索考生文件夹下的 ANEMP.FOR文件,然后将其删除。 

 

Word文字处理 

1）点击答题按钮 直接调用考试文件作答，考试文件禁止修改文件名、禁止移动

文件位置（否则不得分）。 

2）所有素材均保存在考试文件夹下(点击 答题界面最上方"考生目录"即可调用

考试文件夹)。 

3）请按题干顺序作答，注意保存 

1、在正文"快到南门...呼喊了起来。"上插入艺术字，内容为"校园印象"，样式

为"第1行第2列"，文本效果为"倒V形"，宋体一号，如样式所示。 

2、设置正文字体为"仿宋"，字号为"小四"。第2段、第3段设置为首行缩进2字符，

行间距为16磅。 

3、第1段设置分栏，栏数为"2"，偏左。设置首字下沉2行。 

4、如样张所示插入考生文件夹下"图片.jpg",设置环绕方式为四周型。 

5、如样张所示创建公式,并设置填充颜色为"浅蓝"，对齐方式为"居中"。 

6、如样张所示插入表格，表格边框线型为0.5磅。 

7、如样张所示输入页眉"校园印象"，左对齐，在页面下方设置页码，对齐方式

为"居中"。 

8、设置页面边框为样式所示艺术型。 

 

 

样张： 



 

 

Excel数据处理 

1.打开EXCEL.XLSX文件： 

(1)将sheet1工作表的A1：F1单元格合并为一个单元格，文字水平居中对齐。 

(2)利用函数计算总计行的内容。 

(3)利用函数计算季度平均值列的内容，季度平均值单元格格式的数字分类设置

为数值(小数位数为1)，将工作表命名为"销售数量情况表"。 

(4)选取"销售数量情况表"的A2:E5单元格区域内容，建立"三维饼图"，标题为"

销售数量情况图"，再将图移动到工作表的A8：F22单元格区域内。 

 

2．打开工作簿文件EXC.XLSX，对工作表"图书销售情况表"内数据清单的内容进

行筛选，条件为第一季度社科类和计算机类图书；对筛选后的数据清单按主要关

键字"销售量排名"的升序次序和次要关键字"图书类别"的降序次序进行排序，工

作表名不变，保存EXC.XLSX工作簿。 

样张： 



   

 

 

PowerPoint演示文稿 

打开yswg.pptx, 完成以下操作并保存。  

1. 第五张幻灯片的标题为"软件项目管理"。 

2. 在第一张幻灯片前插入版式为"比较"的新幻灯片，将第三张幻灯片的标题和

图片分别移到第一张幻灯片左侧的小标题和内容区（图片在粘贴时"粘贴选项：

图片"）。同样，将第四张幻灯片的标题和图片分部移到第一张幻灯片右侧的小

标题和内容区。两张图片的动画均设置为"进入"、"缩放"，效果选项为"幻灯片

中心"。删除第三和第四张幻灯片。 

3. 第二张幻灯片前插入版式为"标题与内容"的新幻灯片，标题为"项目管理的主

要任务与测量的实践"。内容区插入3行2列表格，第1列的2、3行内容依次为"任



务"和"测试"，第1行第2列内容为"内容"，将第三张幻灯片内容区的文本移到表

格的第2行第2列，将第四张幻灯片内容区的文本移到表格的第3行第2列。删除第

三和第四张幻灯片，使第三张幻灯片成为第一张幻灯片。 

4. 使用"茅草"主题修饰全文。全部幻灯片切换方案为"切出"，效果选项为"全黑

"[注意:所有幻灯片均需设置！]。放映方式为"观众自行浏览"。 

 

样张： 

 


