2019年湖北省面向水利行业单独招生考试
计算机应用技术专业考试大纲
（湖北水利水电职业技术学院制定）
一、考试性质
2019年湖北省普通高等学校招收水利行业在职职工单独招生考试，计算机应用技术专业技能考试（以下简称“技能考试”），是面向户籍在湖北省，年龄在45周岁以内的往届中等职业学校和普通高中毕业的我省水利系统在职职工的选拔性考试。计算机应用技术专业技能考试，考核部分本专业领域的基础知识和基本操作技能，应当具有一定的信度、效度和必要的区分度。
二、考试方式、分值及时间
专业综合技能考试包括笔试和上机操作考试两部分。
专业综合技能考试总分300分，其中笔试100 分，上机操作考试200分。
考试时长120分钟，其中笔试考试时间45分钟，上机操作考试时间75分钟。
三、考试内容与评分办法
以提升计算机应用技术应用型人才的整体素质，增强基层计算机应用技术技能人才的能力水平为立足点，实现技能考试内容与水利行业从业技能的需要相互兼容，在识记、理解、运用、综合运用各个层面，充分融合专业知识和技能操作的职业技能要素，合理运用专业知识考试、技能操作测量手段，将专业知识融入技能操作考试内容，将技能操作融入专业知识考试内容。
四、考试内容
（一）计算机基础知识
1.计算机的概念、特点、应用
2.计算机系统的构成；计算机软件的概念、分类；计算机程序设计语言；微机的组成和计算机的基本工作原理
3.数据、信息、编码的概念（原码、反码、补码）及非数值的编码
4.二、八、十、十六进制和不同数制间的数值转换
5.多媒体技术及其应用，包括多媒体概念、分类、常用的声音和图像数据格式及相关应用等
6.计算机病毒的预防和消除
7.软件知识产权及保护和相关的法律法规
8.计算机最新的应用
（二）操作系统
1.操作系统的基本概念、功能和分类，操作系统的发展
2.磁盘文件的结构和基本概念，包括文件、文件名、目录（文件夹）和路径等
3.Windows的基本概念和基本操作，包括文件和文件夹的创建、移动、复制、删除、更名、查找、打印和属性设置等
4.“资源管理器”和“我的电脑”的使用
5.“控制面板”基本使用
6.“附件”中常用程序的使用
7.中文输入法
（三）MS Office软件的使用
1.Word 的使用
1）Word的基本概念和基本操作
2）文字、段落的格式、编辑和排版
3）对象的插入、编辑和图文混排
4）表格的制作及简单的排版和计算
5）文档的页面设置、页面背景和打印
6）长文档的编辑和目录的生成
2.PowerPoint 的使用
1）PowerPoint 的基本概念和基本操作
2）演示文稿视图的使用，幻灯片设计模板和幻灯片版式的选用
3）文字、艺术字、自选图形、剪贴画、图片、音频文件、视频文件的插入和编辑
4）幻灯片中各个对象的动画设置
5）文字和对象的超链接设置
6）插入新幻灯片
7）幻灯片的背景设置
8）幻灯片的动作按钮
9）幻灯片的母版设置
10）幻灯片的页眉和页脚
11）幻灯片的放映方式、自定义放映和幻灯片的切换方式
（四）计算机网络基础
1.计算机网络概念、组成和分类；局域网的组成、分类和特点
2.因特网的TCP/IP协议、IP地址、DNS等基础知识
3.因特网应用模式（B/S，C/S，P2P）及主要应用
4.常用搜索引擎的使用
5.电子邮件的收发
6.计算机网络的安全常识及相关法规
（五）水利基础知识
1.水法规及科学研究方法 
2.熟悉水法、防洪法基本知识。 
3.熟悉与职业相关的道德、法律法规知识。 
4.熟悉水利工程基本建设程序。 
5.熟悉水利科学研究方法。
五、试卷结构、答题要求、评分办法
专业知识试题分为单项选择题（50题，每题2分）；专业技能试题（2大类型题，每题100分），专业技能题上机操作，在线提交考试成果。
六、题型示例或考试样卷（详见附件1、附件2）
附件1：         
计算机应用技术专业知识考试样卷
单项选择题（共50小题，每题2分，满分100分）
1．计算机的软件系统可分为（  ）
A）程序和数据          B）操作系统和语言处理系统
C）程序、数据和文档    D）系统软件和应用软件 
2．计算机中所有信息的存储都采用（  ）
A）二进制 　　B）八进制　　 C）十进制 　　　　D）十六进制
3．计算机硬件的五大基本构件包括：运算器.存储器.输入设备.输出设备和（ 　）
A）显示器 　　B）控制器　　 C）磁盘驱动器 　　D）鼠标器
4．"计算机辅助设计"的英文缩写是（ 　）
A）CAD　　　 B）CAM 　　　C）CAE　　　　 D）CAT
5．下列关于系统软件的4条叙述中，正确的一条是（   ）
A）系统软件与具体应用领域无关       
B）系统软件与具体硬件逻辑功能无关
C）系统软件是在应用系统基础上开发的 
D）系统软件并不具体提供人机界面
6．计算机的内存储器比外存储器（   ）
A）更便宜                  B）存储容量更大
C）存取速度快              D）虽贵但能存储更多的信息
7．微型计算机硬件系统中最核心的部件是（  ）
A）主板        B）CPU        C）内存储器        D）I/O设备
8．把Windows的窗口和对话框作一比较，窗口可以移动和改变大小，而对话框（   ）
A）既不能移动，也不能改变大小       B）仅可以移动，不能改变大小
C）仅可以改变大小，不能移动         D）既能移动，也能改变大小
9．在窗口的右上角，可以同时显示的按钮是（   ）
A）最大化.还原和最大化             B）还原.最大化和关闭
C）最小化.还原和关闭               D）还原和最大化
10．Windows中，不能在“任务栏”内进行的操作是（   ）
A）设置系统日期的时间               B）排列桌面图标
C）排列和切换窗口                   D）启动“开始”菜单
11．在Windows中，下列能终止应用程序执行的操作是（   ）
A）将该窗口最小化成图标             B）双击窗口的还原按钮
C）用鼠标双击窗口中的标题栏         C）双击窗口控制菜单按钮
12．Windows中，可以打开“开始”菜单的组合键是（   ）
A）Alt+Esc键    B）Ctrl+Esc键    C）Tab+Esc键    D）Shift+Esc键
13．在Windows中，按Printscreen键，则使整个桌面内容（   ）
A）打印到打印纸上            B）打印到指定文件
C）复制到指定文件            D）复制到剪贴板
14．在Windows中，右击“开始”按钮，弹出的快捷菜单中有（   ）
A）新建        B）查找    C）关闭    D）替换
15．在“显示属性”对话框中，用于调整显示器分辨率功能的选项卡是（    ）
A）背景          B）外观         C）效果       D）设置
16．Word文档文件的扩展名是（   ）.
A）TXT



B）DOC
X


C）EXE



D）DOT
17．Word模板文件的扩展名是（   ）.
A）TXT



B）DOC



C）EXE



D）DOTX
18．段落结束标记是在按（   ）键之后产生的.
A）Alt +Enter

B)Enter
C)Shift +Enter 
D)Ctrl +Enter
19. 在Word文档中，按（   ）键可进行强制分页.
A）Alt +Enter
 
 B)Enter

C)Shift +Enter 
D)Ctrl +Enter
20. 选定整个文档可以用快捷键（   ）.
A）Ctrl +A

B)Shift +A


C)Alt +A   
D)Ctrl +Shift +A
21．将选定的文本复制到另一个位置，应按住（   ）键进行拖动.
A) Alt


B) Ctrl


C) Shift


D) Enter
22．当前文档的默认字体是宋体，选定一段文字后，先设定为楷体，再设定为仿宋体，则（   ）.
A）被选择的内容变为楷体




B）被选择的内容仍为宋体
C）被选择的内容变为仿宋体



D）文档的全部文字变为仿宋体
23．关于“四号”.“五号”.“16磅”.“18磅”四种字号大小的比较，正确的是（   ）.
A）“四号”大于“五号”




B）“四号”小于“五号”
C）“16磅”大于“18磅”




D）“16磅”小于“五号”
24. “格式”工具栏上没有用来设置（   ）的按钮.
A）字符边框
 B）字符底纹
 C）字符缩放
  D）字符间距
25. 如果要将某个段落的行距设置为20磅，应打开《段落》对话框，然后在“行距”列表框中选择（   ）.
A）单倍行距

B）1.5倍行距

C）固定值

D）多倍行距
26. 在Word中，删除第一段的段落结束标记，则合并后第一段的段落格式是（   ）.
A）格式不能确定






B）沿用原第一段格式
C）沿用第二段格式





D）沿用原第一段和第二段格式
27. 拖动水平标尺上沿的“首行缩进”滑块，则（    ）.
A）文档中各段落的首行起始位置都重新确定
B）文档中被选择的各段落首行起始位置都重新确定
C）文档中各行的起始位置都重新确定
D）光标所在行的起始位置被重新确定
28. 对一个段落，可以同时设置（   ）.
A）左缩进.右缩进.首行缩进和悬挂缩进
B）左缩进和首行缩进
C）左缩进和悬挂缩进





D）首行缩进和悬挂缩进
29. 段落的对齐方式中，不包括（   ）.
A）分散对齐

B）水平居中

C）垂直居中

D）两端对齐
30. 下列有关“格式刷”的叙述中，正确的是（   ）.
A）格式刷既可以复制字体格式也可以复制段落格式
B）格式刷既可以复制格式也可以复制内容
C）格式刷只能复制字体格式
D）格式刷只能复制段落格式
31、我国将每年的（　 ）定为中国水周。
A） 3月22～28日　　　　B） 4月22～28日
C） 5月22～28日　   D） 7月22～28日
32、水的主要用途包括生活用水、生产用水、(　 )。
A）灌溉用水   B）生态用水    C）采矿用水    D）航运用水
33、人类可利用的淡水资源主要是指某地区逐年可恢复和(    )的淡水资源。
A）更新    B）开采   C）储存   D）消耗
34、衡量一个国家、一个地区水资源丰歉程度的指标是(　 　　)。
A）多年平均降水量         B）多年平均径流总量
C）年降水量和蒸发量之比   D）多年平均蒸发量
35、我国《水法》中所称水资源，包括（　 　）。
A）地表水和地下水　     B）淡水和海水
C）地表水和土壤水     　D）江河水和地下水
36、我国水资源分布极不均匀，全国水资源的(　 　 )%分布在长江及其以南地区。
A）81     B）51 　 C）91      D）71
37、跨流域调水，应当进行全面规划和科学论证,统筹兼顾调出和调入流域的用水需要，防止对( 　  )造成破坏。
A）生态和环境 　　 　　B）交通
C）通信设施　　　　　   D）农业
38、我国《建设项目水资源论证管理办法》由( 　    )负责解释。
A）水利部　 　　　B）流域管理机构
C）建设部门　　　　D）省、自治区、直辖市人民政府水行政主管部门
39、下列不需要申请取水许可的情形是:(   　 )。
A）直接从地下取水　　　B）直接从江河取水
C）直接从湖泊取水　　  D）为畜禽饮用取水
40、地下水的开采量超过( 　 )，造成地下水水位待续下降，或因开发利用地下水引发了环境地质灾害或生态环境恶化的现象，是判定地下水超采和划定地下水超采区的依据。
A）补给量   B）可开采量    C）天然资源量   D）降水入渗补给量
41. Word中的查找器，不能依据（   ）进行查找.
A）字号

B）颜色

C）对齐方式

D）图片大小
42.（   ）视图方式下可以显示出页眉和页脚.
A）普通

B）页面

C）大钢

D）Web版式
43. 不能通过拖动水平标尺上的滑块调整（   ）.
A）页边距


B）左缩进


C）右缩进


D）纸张大小
44. 以下关于页面纸张大小设置的不正确描述是（   ）.
A）一般情况下，默认的页面纸张大小为A4
B）同一文档中可以设置多种不同的页面纸张大小
C）页面的纸张大小必须与打印机纸张大小相同
D）页面纸张大小只能在《页面设置》对话框中设置
45. 在Word中，段落缩进后打印出来的文本，其文本相对于打印纸边界的距离为（   ）.
A）页边距


    B）缩进边距



C）悬挂缩进距离

D）页边距+缩进距离
46. 执行分栏命令后，Word自动在分栏文本的上下各插入一个（   ）作为分栏的开始和结束标记.
A）分页符


B）分节符


C）分段符


D）分栏符
47. 在Word表格中，单元格内填写的信息（   ）.
A）只能是文字






B）只能是文字或符号
C）不能是图像






D）可以是文字.符号和图像
48. 一个工作表中的第28列列号为（   ）.
A）28


B）R28



C）C28



D）AB
49. 在Excel中，移动一行或一列到其他位置时，应按（   ）键.
A）Ctrl


B)Shift



C)Alt



D)Tab
50. 在Excel中，选定两个不不连续区域时，应按（    ）键.
A）Ctrl


B)Shift



C)Alt



D)Tab
参考答案
1----5  DABAA  6---10  CBBCB
11--15  DBDBD  16--20  BDBDA
21--25  BCADC  26--30  DBACA
31--35  ABABA  36--40  AAADB
41--45  DBDCD  46--50  DDDBA
附件2：           
计算机应用技术专业技能考试样卷
一、Word文档制作
（一）素材（打开word，新建一个空白文档，保存命名为“复习题1”。将素材拷贝粘贴过去）
1、以杂牌充名牌
当前MP3市场往往是某个大品牌的产品大受用户欢迎后，便有一堆小厂蜂拥仿制该型号产品的外形。那些小厂商仿制出来的产品质量根本无法保证，导致MP3的音质下降或其他质量问题。
为此，建议销费者在购买之前先从网上挑挑，或看看宣传资料，了解品牌、价位、以及详细功能，购买时注意产品的做工和质量，检查机身编码，千万不要成了商人面前的菜鸟。
2、重外观轻品质
内涵重于外表，这是人人皆知的道理。而好多朋友为了所谓的时尚，首要考虑的不是产品的质量，而是外表是否迷人。精明的厂商们对此当然暗自窃喜，于是纷纷放下MP3的核心能力音质，转而炒作外表，给MP3穿上美丽的外衣。
MP3的耳机、电池等附件一直是假货泛滥，越是名牌假货越多。现在许多朋友在购买的时候已经知道防备MP3机身的假货和水货了，而却很难鉴别耳机以及其他附件的真假，除非实际使用一段时间才能做到。一些厂商利用这个漏洞更换附件，然后将更换下来的附件按配件出售，这种方法很难防备。建议销费者购买高档电子产品时去代理商或专卖店，以防更换附件。3、附件做文章
（二）操作要求
(1)基本编辑操作。
1.将文末的小标题“3、附件做文章”上移一段，作为该段小标题。
2.将 “内涵重于外表……给MP3穿上美丽的外衣。”复制到本段末尾，使段长增加一倍。
3.将最后一个段落从（除非实际使用一段时间才能做到）后分成二个段落。
4.在全文最前面插入文章标题：“销售骗术”。
5.将全文的所有“MP3”替换成“MP4”。
(2)格式设置。
1.将文章标题设为楷体2号字加粗，字间距加宽3磅，单倍行距,段前6磅，段后12磅，居中对齐。
2.设置第一段的段落标题设为黑体4号字倾斜，行距为固定值24磅，段前、段后各0.5行，左对齐。然后使用格式刷将其应用到其余两个标题。
3.设置第一段正文设为宋体、小4号字、常规，首行缩进2字符，单倍行距，两端对齐。
然后使用格式刷将其应用到下面的三个正文段落。
4.第一自然段设为首字下沉2行。
5.页面设为16开纸型纵向打印，左、右页边距各为2.5cm，其余均按默认值不变。
(3)项目符号和编号的使用。
1.删除第1个段落标题前的编号，使用“项目符号和编号”功能设置自动编号，编号样
式为。“（一）”。然后使用格式刷将其应用到其余两个标题。
2.对最后两段设置项目符号，符号样式用方框。
(4)分栏的使用。
将第二个段落标题下的文字设置为分两栏显示，中间加分隔线。
(5)页眉页脚设置。
1.在页眉中输入“销售骗术”字样，设置为宋体5号倾斜，左对齐，右侧插入页码“第几页共几页”。
右侧插入页码。
2.在页脚中插入创建日期，设置为宋体5号，居中对齐。
(6)打印预览。
保存文档，预览打印效果。
二、PPT幻灯片制作
技术及成果要求：
1.新建幻灯片。
2.设置第一张幻灯片版式是“标题幻灯片”。
3.在主标题内输入文字“2019PPT制作大赛”，副标题输入“制作人：张三”。
4.设置第一张幻灯片主标题字体是“楷体”，大小“54”号字，副标题字体是“隶书”，大小“40”号字。
5.设计幻灯片主题是“平面”，幻灯片大小为4:3。
6.插入第二张幻灯片，版式为“标题和内容”。
7.在第二张幻灯片的标题文本框内输入文字内容为“制作图文混排效果”，内容区域输入文字为“一、春观百花竞开，松枝吐翠，山鸟飞歌；二、夏观松、云雾及避暑休闲；”设置第二张幻灯片主标题字体是“方正姚体”，大小“36”号字，内容区域字体是“华文新魏”，大小“20”号字。
8.插入图片“黄山松.jpg”，设置图片大小是高6厘米，宽6厘米。
9.设置第二张幻灯片“黄山松.jpg”的动画方式为“飞入”—“自底部”。
10.设置第二张幻灯片内容区域的动画方式为“擦除”—“自左侧”。
11.新建第三张幻灯片，设置版式为“仅标题”，在标题框输入文字“雾凇”，并将“云海.jpg”插入到第三张幻灯片中，设置图片高是10厘米，宽是20厘米。
12.在第二张幻灯片“二、夏观松、云雾及避暑休闲”设置超链接，链接到第三张幻灯片。。
13.保存文件并将文件名命名为“PPT制作”。


