附件1     
福建省高职院校分类考试招生办公事务类职业技能测试考试大纲(试行)

     本技能测试考试大纲以教育部2014年颁布的《中等职业学校专业教学标准（试行）》为依据，按《福建省教育厅关于印发福建省高职院校分类考试招生改革实施办法的通知》的要求，结合福建省中职学校公共管理与公共服务类专业基础课程教学的实际情况而制订。主要测试考生对Word、Excel和PPT软件的操作技术技能，以及熟练使用办公软件处理办公事务的技术技能。
Ⅰ  测试内容与测试要求
一、Word操作和运用
1.Word 的启动和退出；
2.文档的创建、打开、保存、预览和打印；
3.文本的选定、插入与删除、复制与移动、查找与替换等；
4.字体、段落、边框与底纹、项目符号与编号和分栏等格式设置；
5.页面、页眉、页脚设置；
6.分隔符、页码和符号的插入；
7.表格的创建与编辑，表格的格式设置；
8.在文档中插入并编辑文本框、图片、艺术字、剪贴画和图表等；
9.文档中的图、文和表混合排版；
10.规范草拟一份会议通知，要求公文格式正确，语句通顺，字体字号选择正确；
11.设计并填写领导的工作安排表；
12.拟定接待方案。
二、 Excel操作和运用
1.Excel的启动和退出；
2.电子表格文件的创建、编辑、保存、预览和打印；
3.工作表数据的输入与编辑，包括工作表和单元格的选定、插入、删除、复制、移动等，工作表的重命名；
4.工作表的格式设置，包括单元格、行、列、单元格区域的格式设置和自动套用格式等；
5.单元格、行、列、工作表、图表、分页符、符号等的插入；
6.工作表的页面格式设置；
7.单元格地址的相对引用和绝对引用，常用函数（含sum、average、max、min、count、if、countif、sumif、left、right等）的使用；
8.工作表中数据的排序、筛选、分类和汇总等；
9.创建和编辑数据图表。
三、PPT演示文稿操作和运用
1.演示文稿的创建、打开、关闭与退出操作；
2.演示文稿的编辑、保存操作；
3.幻灯片进行选择、插入、复制、移动和删除操作；
4.幻灯片版式的更换、母版、背景及配色方案的应用；
5.幻灯片中插入、编辑剪贴画、艺术字、自选图形等内置对象；
6.幻灯片中插入图片、音频、视频等外部对象；
7.幻灯片中建立表格、图表、动作按钮和超链接；
8.幻灯片之间切换方式和对象动画方案设置；
9.设置演示文稿的放映方式。
四、试卷结构与分值比例 

	项目
	分值
	比例
	时间（分钟）

	Word操作与运用
	80
	40%
	75

	Excel操作与运用
	60
	30%
	

	PPT操作与运用
	60
	30%
	

	合计
	200
	100%
	


Ⅱ  测试形式与测试环境
一、测试形式
采用闭卷上机考试，考生答案文件的存放位置经考试承办院校确认后，由试卷命题人员在试卷中指定。
二、测试环境
软件环境：Windows 7、Microsoft Office2010

