2022年广州城市职业学院聋人高等教育自主招生入学考试

计算机应用技术专业综合理论考试大纲

一、考试性质

广州城市职业学院视觉传达设计专业、计算机应用技术专业聋生自主招生入学考试是经上级教育行政主管部门批准的高等教育招生考试，考试对象为高中毕业或具有同等学历的听障学生。广州城市职业学院根据考生的考试成绩，按已确定的招生计划，全面衡量，择优录取。
二、考试内容

考试内容以教育部颁发的《中等职业学校计算机应用基础教学大纲》的知识要求为依据，参考全国计算机等级考试一级MS Office考试大纲。重点考查计算机应用基础知识和基本技能、基本信息素养。

考试内容：

1、计算机基础知识：
（1）计算机的发展、类型及其应用领域。

（2）计算机硬件系统的组成和功能：CPU、存储器、常用输入输出设备的功能。

（3）计算机软件系统的组成和功能：系统软件、应用软件的组成和功能。

（4）多媒体技术的概念与应用。

（5）计算机病毒的概念特征、分类与防治。

2、Windows7操作系统的使用：
（1）计算机软、硬件系统的组成及主要技术指标。

（2）操作系统基本概念他常用术语，文件、文件名、文件夹、路径等

（3）熟练掌握 “Windows 资源管理器”的操作和应用，文件和文件夹的创建、查找、重命名、属性设置、复制、移动、删除等操作。

（4）掌握按文件名及其他选项进行高级搜索的方法。

3、文字处理软件Word2010的基本概念、基本功能和使用。

4、电子表格处理软件Excel2010的基本概念、基本功能和使用。
5、演示文稿处理软件PowerPoint2010的基本概念、基本功能和使用。
6、计算机网络、因特网（Internet）基础知识和应用：
（1）计算机网络的基本概念、组成和分类。

（2）计算机与网络信息安全的概念和防控。

（3）因特网的基本概念和应用。

三、考试形式与试卷结构

答卷方式：线上考试，闭卷、机试
答题时间：60分钟

试卷题量：全卷满分150分

试卷结构：第一部分为客观题：共120分

（1）单项选择题，100分
（2）是非判断题，30分。

第二部份为主观题，共20分

（1）综合题　20分
样题（仅作题型示例）

一、        单项选择题（25题，每小题4分，共100分）

1、目前计算机应用最广泛的领域是（  ）。

A、人工智能                  B、工程计算机

C、数据处理和办公自动化      D、辅助制造

2、下列各项不属于输入设备的是（    ）。
A、打印机      B、扫描仪      C、鼠标      D、键盘

……

二、是非判断题 （10题，每小题3分，共30分）
1、计算机病毒是一种人为编制的特殊程序。（    ）
2、显示器显示图像的清晰程度，主要取决于显示器的电压高低。（    ）
3、因特网最基本的通信协议是TCP/IP。（    ）
……

三、综合题（1题，共20分）
1、计算机中的“CPU”中文名称是什么？其主要组成部分有哪些？
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计算机应用技术专业技能考核大纲

一、要求

本考试主要考查考生的专业操作技能及其处理实际问题的能力，主要涉及以下几个方面：

1. 使用键盘输入文字（汉字）的能力；

2. 基于Windows7的操作技能；

3. 基于MS Office 2010进行办公信息处理的基本技能。
二、考试内容

1. 使用键盘输入文字（汉字）。（15分）

（1） Windows 7的常用操作与常用软件使用能力。（20分）

（2） Windows7使用“Windows 资源管理器”进行文件与文件夹操作（包括文件和文件夹的创建、查找、重命名、属性设置、复制、移动、删除、创建快捷方式等操作）；

（3） WinRAR软件的使用。

2. 掌握文字处理软件Word 2010的基本操作和应用：（50分）

（1） Word文档的创建、修改，文本的输入、插入、复制、移动、删除。

（2） 字体格式（字形、字号、字体、颜色、下划线、着重号、上标、下标、删除线、字符间距等）的设置，段落格式（对齐方式、缩进、间距等）的设置，页面格式（纸张大小、纸张方向、页边距、装订线等）的设置，页面、段落、文字的边框和底纹设置，首字下沉，分栏，文字方向，页眉和页脚的设置，插入页码等。

（3） 在文档中插入图片、艺术字、剪贴画、文本框、形状等对象，并能够设置对象的属性。

（4） Word表格的创建、表格属性（行高、列宽、边框、底纹）的设置，表格中的文字格式设置。

（5） 在提供文字素材和图片素材的情况下，完成个性化排版操作。

3. 掌握电子表格软件Excel 2010的基本操作和应用：（45分）

（1） 掌握工作表的插入、复制、移动、删除、重命名，以及在工作表中输入数据和设置单元格格式等操作。

（2） 掌握单元格的绝对地址和相对地址的和公式的应用。

（3） 掌握常用函数（SUM、AVERAGE，MAX，MIN，COUNT，COUNTA，COUNTIF，IF）的使用。

（4） 掌握数据表内容的建立、排序，自动筛选，分类汇总。

（5） 掌握图表的应用。

4. 掌握演示文稿软件 PowerPoint 2010的基本操作和应用：（20分）

（1） 掌握演示文稿的创建、保存和打开操作。

（2） 掌握幻灯片的制作：选择主题、选择幻灯片版式、新建幻灯片、文字排版、添加内容（图片、表格等）、删除幻灯片等。

（3） 掌握演示文稿放映设计，包括动画设计、放映方式、切换效果设置。

三、考试形式和试卷结构

1.考试形式：线上考试，闭卷，机试，按照试卷要求提交操作结果。
2.考试时间：60分钟。

3.分数设定：满分150分。
重要提示：

1、考试过程中，由于考生操作失误，导致原文件内容部分或全部丢失，不得重新发放文件。（设备故障除外）

2、在打字、WORD文档、电子表格、演示文稿操作题中，文件名错误（最常见：扩展名重复、扩展名错，文件名使用错误的全角英文字母和标点符号）、或文件位置错误（最常见：擅自另建一个文件夹，把文件放于其中），按0分处理。

3、在Excel操作中，必须严格按照题目要求操作。若题目要求使用函数的，必须使用（指定的）函数。否则，即使数值正确也不得分。简单公式只要公式和数值正确即可得分，直接输入数值不得分。
