
北京市第八届残疾人职业技能竞赛
第一（大兴）赛区《计算机操作员》（初赛）试题方案

一、笔试

笔试试卷按计算机操作员（四级）国家职业标准，从国家题库四级（中级工）抽取，采取闭卷形式进行，时间为90分钟。

二、技能操作

技能操作时间120分钟,主要内容包括：

1.微机系统基本操作：5分，按要求建立文件夹，重命名文件名，拷贝素材。规定时间5分钟。

2.文字录入：25分，要求完成中文文本和英文文本录入，限时20分钟，使用金山打字通软件进行文本录入，根据软件显示的速度和正确率计算成绩。
3.Word图文混排：25分，要求使用Word2007软件，内容包括：文字、符号、图形、图片、公式等的编辑与排版，参赛选手按指定样张制作。规定时间为30分钟。

4.Excel工作表处理：20分。要求使用Excel2007软件，内容包括：表格的格式与修饰、数据的计算、图表的生成。规定时间为25分钟。

5.PowerPoint幻灯片操作：15分。要求使用PowerPoint2007软件,内容包括：幻灯片基本操作、组织结构图和图表制作等。规定时间为20分钟。
6.网络登录、信息浏览与邮件操作：5分，主要内容为网络登录、浏览器操作与邮件的收发、回复与转发等。规定时间为10分钟。

7.多媒体信息制作：5分，内容包括多媒体信息的编辑、加工、存储与格式转换。规定时间为10分钟。

三、比赛须知

1.所有参赛者使用所提供的统一试题及素材库。
2.素材库位于参赛者所使用的计算机中的指定文件夹中。
四、无效卷处理（若有以下情况之一者，做无效处理）

    1.试卷中含有暗示参赛者真实身份的现象或动机。
2.私自携带比赛相关资料或物品且在考场上违规使用者。
3.现场参赛者与赛前所提供的参赛者报名信息不符者。
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选手姓名：               选手编号：          成绩：      
总  成  绩  表

	序号
	试题名称
	配分
	得分
	权重
	最后得分
	备注

	1
	计算机系统安装操作
	5
	
	
	
	

	2
	文字输入
	25
	
	
	
	

	3
	Word文字图文混排
	25
	
	
	
	

	4
	Excel工作表处理
	20
	
	
	
	

	5
	PowerPoint演示文稿操作
	15
	
	
	
	

	6
	网络登录与信息浏览
	5
	
	
	
	

	7
	多媒体信息制作
	5
	
	
	
	

	合            计
	100
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试题1、计算机系统安装操作

	序号
	主要内容
	考核要求
	评分标准
	配分
	得分

	1
	测试准备
	设备、工具、试件、样件的齐套性
	不清点设备、工具、试件、样件的品种、数量，扣0.5分
	0.5分
	

	2
	连接显示器、鼠标、键盘
	1、 正确连接

2、 开机显示正常
	第一次为正确连接扣0.5分
	0.5分
	

	3
	正确开机
	顺序正确
	第一次为正确开机扣0.5分
	0.5分
	

	4
	打开资源管理器找到D盘
	正确打开资源管理器并找到D盘
	错误扣1分
	1分
	

	5
	建立考生文件夹
	1、 正确建立文件夹

2、 文件夹起名
	错误扣1分

错误扣1分
	2分
	

	6
	其他
	检查防静电措施、执行文明生产规定
	工具、试件、样件等码放不整齐，或工作场地清洁卫生不好，或不符合防静电操作要求的扣0.5分
	0.5分
	


	备注
	
	合计
	5分
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试题2、文字输入

	序号
	主要内容
	考核要求
	评分标准
	配分
	得分

	1
	测试准备
	设备、工具、试件、样件的齐套性
	不清点设备、工具、试件、样件的品种、数量，扣0.25分
	05.分
	

	2
	软件平台
	选择对应的软件平台
	软件平台选择不当的，扣0.5分
	1分
	

	3
	录入中、英文
	1.录入正确率低于98%扣2分，低于96%扣5分，低于94%扣10分
2.抓图不正确、文件名不正确分别扣1分。
	以全部参赛选手录入速度最高者得23分，该生录入速度记为A，其他选手得分为：
(A*本人速度)/23
	23分
	

	4
	其它
	检查防静电措施、执行文明生产规定
	工具、试件、样件等码放不整齐，或工作场地清洁卫生不好，或不符合防静电操作要求的扣0.25分
	0.5分
	

	备注
	
	合计
	25分
	


  裁判员：          年   月   日            核分人：         年   月   日
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试题3、Word文字图文混排
	序号
	主要内容
	考核要求
	评分标准
	配分
	得分

	1
	测试准备
	设备、工具、试件、样件的齐套性
	不清点设备、工具、试件、样件的品种、数量，扣0.25分
	0.5分
	

	2
	软件平台
	选择对应的软件文档
	软件平台选择不当的，扣0.5分
	1分
	

	3
	建立文档
	正确建立文档
	操作错误扣1分
	1分
	

	4
	各种字体、字号、字形、颜色、下划线等设置；对齐方式，段落缩进，段落和行间距、首字下沉、艺术字标题等设置
	按样文正确判定和设置字体、字号、字形、颜色、下划线等；按样文正确设置对齐方式、段落缩进、段落和行间距等。
	每段文字的字体、字号、字形、颜色、下划线设置错误均各扣1分；每段文字的对齐方式，段落缩进，段落和行间距设置错误均各扣1分、首字下沉、艺术字标题均各扣1分
	9分
	

	5
	分栏的栏数，宽度和间距，分隔线、页面设置、页眉页脚等设置
	按样文正确设置分栏的栏数，宽度和间距，分隔线等。
	该段文字的分栏数，宽度和间距，分隔线、页面设置、页眉页脚等设置错误均各扣1分
	8分
	

	6
	插入图片
	按样张插入图片
	位置和大小错误各扣2分，其它1分
	5分
	

	7
	其他
	检查防静电措施、执行文明生产规定
	工具、试件、样件等码放不整齐，或工作场地清洁卫生不好，或不符合防静电操作要求的扣0.25分
	0.5分
	

	备注
	
	合计
	25分
	


  裁判员：          年   月   日               核分人：        年  月   日
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选手姓名：               选手编号：          成绩：      
试题4、Excel工作表处理
	序号
	主要内容
	考核要求
	评分标准
	配分
	得分

	1
	测试准备
	设备、工具、试件、样件的齐套性
	不清点设备、工具、试件、样件的品种、数量，扣0.25分
	0.5分
	

	2
	软件平台
	选择对应的软件平台
	软件平台选择不当的，扣0.5分
	1分
	

	3
	在单元格中填充文字，数字，有规律的数字
	按要求正确的进行填充
	按样张填充单元格中的文字每错一处扣1分
	4分
	

	4
	制作表格、
	按样张要求正确的进行操作
	每错一处扣1分（边框线、单元格）
	4分
	

	5
	建立图表，对图表进行设置
	按要求正确的进行设置
	1、按样张要求样式建立图表每一处错误扣2分

2、按样张添加标题，坐标轴标题，图例错一处扣1分
	5分
	

	6
	使用公式计算，排序，筛选，数据汇总，合并计算
	按要求正确的进行运算
	1、按样张要求进行公式计算错扣1分

2、按样张要求进行排序错扣1分

3、按样张要求进行数据汇总错扣1分

4、按样张要求进行数据的合并计算错扣1分
	5分
	

	7
	其它
	检查防静电措施、执行文明生产规定
	工具、试件、样件等码放不整齐，或工作场地清洁卫生不好，或不符合防静电操作要求的扣0.25分
	0.5分
	

	备注
	
	合计
	20分
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选手姓名：               选手编号：          成绩：      
试题5、PowerPoint演示文稿操作
	序号
	主要内容
	考核要求
	评分标准
	配分
	得分

	1
	测试准备
	设备、工具、试件、样件的齐套性
	不清点设备、工具、试件、样件的品种、数量，扣0.25分
	0.5分
	

	2
	软件平台
	选择对应的软件平台
	软件平台选择不当的，扣0.5分
	1分
	

	3
	幻灯片制作
	按要求正确的幻灯片
	每错一张扣1分
	5分
	

	4
	幻灯片的切换方式
	按要求进行幻灯片切换设置
	每错一处扣1分
	4分
	

	5
	幻灯片播放
	按要求正确的进行设置
	每错一处扣1分
	4分
	

	6
	其它
	检查防静电措施、执行文明生产规定
	工具、试件、样件等码放不整齐，或工作场地清洁卫生不好，或不符合防静电操作要求的扣0.25分
	0.5分
	

	备注
	
	合计
	15分
	


  裁判员：         年  月  日                核分人：        年  月  日
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选手姓名：               选手编号：          成绩：      
试题6、网络登录、信息浏览与邮件操作
	序号
	主要内容
	考核要求
	评分标准
	配分
	得分

	1
	测试准备
	设备、工具、试件、样件的齐套性
	不清点设备、工具、试件、样件的品种、数量，扣0.25分
	0.25分
	

	2
	如阿健平台
	选择对应的软件平台
	软件平台选择不当的扣0.25分
	0.5分
	

	3
	浏览器操作
	正确登陆因特网，熟练使用浏览器浏览网页、保存网页页面
	不能登陆因特网扣1分

不能用浏览器打开指定网页浏览扣1分

不能按指定格式保存网页扣1分
	2分
	

	4
	邮件操作
	正确使用邮箱收、发邮件，写邮件
	使用电子邮箱写邮件及收、发邮件，操作不符合要求每一处错误扣0.5分
	2分
	

	5
	其他
	检查防静电措施、执行文明生产规定
	工具、试件、样件等码放不整齐，或工作场地清洁卫生不好，或不符合防静电操作要求的扣0.25分
	0.25分
	

	6
	定额
	多媒体信息格式加工共10分钟
	每超时一分钟扣0.5分
	
	

	备注
	
	合计
	5分
	


 裁判员：         年  月  日                     核分人：         年   月   日
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选手姓名：               选手编号：          成绩：      
试题7、多媒体信息制作
	序号
	主要内容
	考核要求
	评分标准
	配分
	得分

	1
	测试准备
	设备、工具、试件、样件的齐套性
	不清点设备、工具、试件、样件的品种、数量，扣0.25分
	0.25分
	

	2
	软件平台
	选择对应的软件平台
	软件平台选择不当的扣0.25分
	0.5分
	

	3
	多媒体信息编辑
	对多媒体信息按要求编辑
	对多媒体信息按要求进行编辑、操作不符合要求每处扣0.25分
	1分
	

	4
	多媒体信息文件格式转换
	将多媒体信息文件进行文件合成，并存储
	将多媒体信息文件进行合成，并存储。操作不符合要求每处扣0.25分
	2分
	

	5
	多媒体信息加工
	对多媒体信息按要求进行加工
	对多媒体信息按要求进行加工，操作不符合要求每处扣0.25分
	1分
	

	6
	其他
	检查防静电措施、执行文明生产规定
	工具、试件、样件等码放不整齐，或工作场地清洁卫生不好，或不符合防静电操作要求的扣0.25分
	0.25分
	

	7
	定额
	多媒体信息格式加工共10分钟
	每超时一分钟扣0.5分
	
	

	备注
	
	合计
	5分
	


裁判员：         年  月   日                  核分人：        年   月   日

