
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》复赛细则

一、竞赛目的

本次竞赛本着“以竞赛促培训、以培训促就业”的思路，以“创新驱动发展技能成就未来”为主题，以发展壮大残疾人技能人才队伍、促进“残疾人就业六大工程”为目标，采取由下而上、逐级组织的方法，开展形式多样的岗位练兵和富有特色的残疾人职业技能竞赛。通过竞赛，营造广大残疾人学技能、钻技能的良好氛围，展示残疾人职业技能水平和自强不息、顽强拼搏的精神风貌，搭建技能人才展示技艺技能和相互学习交流平台，健全发现、选拔、使用和培养技能人才的长效机制，为促进残疾人就业奠定良好基础。

二、竞赛任务 

本次计算机操作员职业技能复赛以《计算机操作员国家职业标准》（2008年修订版）为标准，试题从国家题库按等级抽取。理论竞赛从国家题库中按高级工标准抽取；技能竞赛根据给定的题目、样稿和素材按题意完成中英文汉字录入，较复杂的通用文档的建立、输入、计算、编排与保存，电子表格数据处理，演示文稿制作、以及多媒体制作等工作。

三、竞赛方式 

1．分为理论知识和技能操作两部分。

2．理论知识比赛成绩占总成绩的30%。

3．技能操作比赛成绩占总成绩的70%。

最终以总成绩排名，总成绩相同者，实操成绩高者排名靠前。

四、理论知识比赛要求

1．理论知识从国家题库高级工抽取，采取闭卷形式进行，完全按照高级工的标准进行比赛。
2．理论知识实行百分制。

五、技能操作比赛要求

1．在规定的时间120分钟内按照试卷给定的要求完成各题。

2．使用现场计算机实际操作方式。

3．技能操作实行百分制。

六、工作要求
	职业功能
	工作内容
	技能要求
	相关知识

	一、计算机安装、连接、调试
	（一）多名内提设备连接与应用
	1.能安装机内即插即用式多媒体硬件设备

2.能连接使用外部独立性多媒体设备
	1.多媒体设备种类

2.多媒体设备使用特点

	
	（二）网络设备连接与应用
	1.能安装、配置网络终端设备

2.能连接、使用集线器、交换机、路由器
	1.网络终端设备属性

2.集线器、交换机、路由器使用特点

	
	（三）操作系统设置与优化
	1.能安装多操作系统

2.能优化系统性能
	1.多操作系统安装特点

2.系统优化操作注意事项

	
	（四）设备管理
	1.能使用对象管理器进行权限设置

2.能检查和修复磁盘
	1.设备使用权限的设置要求

2.磁盘修复操作的特点

	
	（五）应用程序管理
	1.能调用系统程序编辑和修改系统配置文件

2.能调用注册表编辑器修改注册表
	1.系统配置文件属性

2.注册表的功能与特性

	二、文字录入
	（一）英文快速录入
	能在10min内，以每分钟不低于200个英文字符的速度，使用计算机键盘输入指定的英文文稿，错误率不高于3‰
	1. 英文语法的特点

2. 英文校对的特点

	
	（二）中文快速录入
	能在10min内，以每分钟不低于120个汉字的速度，使用计算机键盘输入指定的中文文稿，错误率不高于3‰
	1. 中文语法的特点

2. 中文校对的特点

	
	（三）公式录入
	1.能输入常用数学公式

2.能输入逻辑、物理、化学等其他公式
	1.数学公式的种类

2.其他公式的种类

	
	（四）中英文混合快速录入
	能在10min内，以每分钟不低于120个汉字或200个英文字符的速度、使用计算机键盘输入指定的中英文文稿，错误率不高于3‰
	1. 保持键盘输入准确率的方法

2. 提高键盘输入速度的方法

	三、通用文档处理
	（一）选项设置
	1.能设置属性选项

2.能使用常用工具
	属性选项类型

	
	（二）文档属性管理与文档保护
	1.能设置、修改文档属性和密码

2.能设置文档内容的锁定保护
	1.文档密码使用要求

2.文档内容错定保护作用的特点

	
	（三）样式与文档模版应用
	1.能打开、关闭、创建、修改、更新与使用样式

2.能创建、修改、更新、添加与使用文档模版
	1.样式及其使用特点

2.文档模版及其作用

	
	（四）编辑网页
	1.能创建网页并添加基本内容

2.能打开、关闭、创建、删除、调整网页框架

3.能创建、查看、编辑、复制、移动、删除网页脚本
	1.网页的特点与基本格式

2.网页脚本及其作用

	
	（五）表格统计处理
	1.能创建列表、并对列表进行筛选和排序

2.能在表格中进行统计计算

3.能创建与使用XML格式的数据文件
	1.列表筛选和排序规范

2.统计公式与函数的作用

3.XML格式数据文件的使用特点

	
	（六）宏的使用
	1.能创建、编辑、删除宏

2.能通过运行宏进行文档处理
	1.宏的特性

2.宏的使用特点

	四、电子表格处理
	（一）选项设置
	1.能设置属性选项

2.能使用常用工具
	属性选项处理规定

	
	（二）表格属性管理与数据保护
	1.能设置、修改工作薄属性和密码

2.能设置表格的锁定
	1.工作薄属性和密码处理规范

2.表格锁定保护的特点

	
	（三）数据分析处理
	1.能使用数据分析表进行分析处理

2.能导入外部数据进行分析处理
	1.分析方法的特点

2.外部数据分析处理规范

	
	（四）对象搞基处理
	1.能插入公式、幻灯片等对象元素

2.能使用图标进行数据分析
	1.对象元素插入操作要点

2.用图标分析数据的作用和意义

	
	（五）列表与xml处理
	1.能创建列表并对列表进行筛选和排序

2.能创建和使用xml格式的数据文件
	1.列表筛选和排序的操作要点

2.xml格式数据文件的使用规范

	
	（六）宏的使用
	1.能创建、编辑、删除宏

2.能通过运行宏进行电子表格处理
	1.宏的录制与运行注意事项

2.宏模块的复制方法

	五、演示文稿处理
	（一）幻灯片母板制作
	1.能对幻灯片母板进行修改

2.能设计幻灯片母板
	1.幻灯片母板修改规定

2.幻灯片母板设计规范

	
	（二）幻灯片表格和图标应用
	1.能在幻灯片中插入表格和图表

2.能在幻灯片中插入组织结构图
	1.表格和图标插入操作要点

2.组织结构图插入操作要点

	
	（三）幻灯片影片、声音应用及效果处理
	1.能在幻灯片中选择、插入影片和声音对象

2.能为幻灯片录制旁白
	1.影片和声音插入匹配原则

2.录制旁白注意事项

	
	（四）幻灯片打包
	1.能将幻灯片进行打包

2.能限制幻灯片的权限
	1.幻灯片打包流程

2.幻灯片权限设置操作要点

	
	（五）幻灯片选项设置
	能设置工作选项
	工作选项设置注意事项

	
	（六）幻灯片超连接按钮和动作按钮设计
	1.能为幻灯片添加超链接按钮

2.能修改、调整、设置动作按钮
	1.超连接按钮使用原则

2.动作按钮使用注意事项

	六、网络登录与信息浏览
	（一）配置和管理电子邮箱
	1.能设置电子邮件属性和其他选项

2.能备份、导入和导出电子邮件
	1.电子邮件使用要求

2.电子邮件备份操作要点

	
	（二）搜索引擎高级应用
	1.能进行限定内容搜索

2.能进行限定条件搜索
	1.限定内容搜索方法的特点

2.限定条件搜索方法的特点

	
	（三）创建和维护博客
	1.能创建博客

2.能设置博客液面

1. 能发布博客内容

2. 能修改博客页面
	1. 博客的概念

2. 博客设置操作要点

	七、办公信息综合处理
	（一）办公软件间工作区创建
	1.能将文档发布成网页

2.能将演示文稿发布成网页

3.能将电子表格发布成网页
	1.文档发布规定

2.演示文稿发布规定

3.电子表格发布规定

	
	（二）办公软件间信息传递
	1.能将文档内容发送到演示文稿中

2.能在电子表格中读入数据库的内容
	1.办公软件之间文件内容传送的特点

2.读入数据的注意事项

	
	（三）创建与保存数据库
	1.能创建数据库

2.能保存数据库
	1.数据库创建药店

2.数据库保存要点

	
	（四）创建与保存表
	1.能创建表

2.能设置字段属性

3.能输入数据
	1.表的创建要求

2.字段属性

3.数据输入操作要点

	
	（五）创建图表
	1.能添加、删除形状

2.能移动形状和调整形状大小

3.能连接形状

4.能设置形状格式
	1.图表操作要点

2.图表格式设置操作要点

	
	（六）图表高级处理
	1.能进行精确绘图

2.能对想装进行高级编辑
	1.精确绘图的作用

2.形状的特性

	
	（七）项目计划跟踪、总览和打印
	1.能制作、跟踪、总览项目计划

2.能格式化、打印视图和报表
	1.项目计划跟踪、总览的意义

2.视图和报表打印注意事项

	
	（八）项目计划分析、调整和优化协作
	1.能分析并重组任务

2.能缩短工期、减少费用、调配资源
	1.任务重组的特点

2.项目调整的特点


七、设备工具和材料 

1．计算机硬件设备:
标准PC机（I3及以上处理器，2GB RAM，20G 剩余空间），放置在工作台上。

2．计算机系统软件
Microsoft Windows XP SP4中文版(完全安装)
3．应用软件
⑴Microsoft Office 2010中文版(完全安装)，含：Word 2010 （要带公式编辑器）、Excel 2010、PowerPoint 2010。

⑵金山打字通2013及以上版本。

⑶图形图像处理Photoshop CS6，图片查看器：ACDSee10.0以上或光影魔术手；

⑷Windows Media Player 10.0及以上、Windows Movie Maker 5.1 +sp2。
⑸输入法：系统自带微软拼音输入法，安装搜狗拼音、汉字五笔输入法。

八、竞赛时间 

1．理论知识竞赛时间：每人120分钟

2．技能操作竞赛时间：每人120分钟

九、注意事项 

1．参赛选手不得携带任何存储设备及手机等电子设备进入赛场。

2．竞赛组委会有权在必要时对评判项目及分值作相应调整和修改。

3．竞赛评分标准的解释权为竞赛组委会拥有。

4．参赛选手如需要特殊的软件工具或对工作环境有特殊要求，可提前24 小时向组委会提出申请，经组委会研究同意后予以满足。

5．文本录入项目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。

6．组委会选用的汉字输入法为标准五笔（86 版）﹑智能拼音、全拼、搜狗拼音，如参赛选手自带其它输入法，应提前3天向竞赛组委会提出申请，经组委会研究同意后方可使用。
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