益阳职业技术学院2025年单独招生考试
职业技能测试Ⅰ考试大纲
根据湖南省教育厅《关于做好2025年高职院校单独招生工作的通知》(湘教通﹝2024﹞271号)、《益阳职业技术学院2025年单招章程》文件精神，为方便广大考生更好的复习迎考，特制定本考试大纲。

一、适用对象
适用于报考益阳职业技术学院的第一类考生。

二、考试内容
（一）信息技术
1. 文档处理
（1）掌握文档的基本操作，如打开、复制、保存等，熟悉自动保存文档、联机文档、保护文档、检查文档、将文档发布为 PDF格式、加密发布 PDF格式文档等操作；
（2）掌握文本编辑、文本查找和替换、段落的格式设置等操作；
（3）掌握图片、图形、艺术字等对象的插入、编辑和美化等操作；
（4）掌握在文档中插入和编辑表格、对表格进行美化、灵活应用公式对表格中数据进行处理等操作；
（5）熟悉分页符和分节符的插入，掌握页眉、页脚、页码的插入和编辑等操作；
（6）掌握样式与模板的创建和使用，掌握目录的制作和编辑操作；
（7）熟悉文档不同视图和导航任务窗格的使用，掌握页面设置操作；
（8）掌握打印预览和打印操作的相关设置；
（9）掌握多人协同编辑文档的方法和技巧。
2. 电子表格处理
（1）了解电子表格的应用场景，熟悉相关工具的功能和操作界面；
（2）掌握新建、保存、打开和关闭工作簿，切换、插入、删除、重命名、移动、复制、冻结、显示及隐藏工作表等操作；
（3）掌握单元格、行和列的相关操作，掌握使用控制句柄、设置数据有效性和设置单元格格式的方法；
（4）掌握数据录入的技巧，如快速输入特殊数据、使用自定义序列填充单元格、快速填充和导入数据，掌握格式刷、边框、对齐等常用格式设置；
（5）熟悉工作簿的保护、撤销保护和共享，工作表的保护、撤销保护，工作表的背景、样式、主题设定；
（6）理解单元格绝对地址、相对地址的概念和区别，掌握相对引用、绝对引用、混合引用及工作表外单元格的引用方法；
（7）熟悉公式和函数的使用，掌握平均值、最大/最小值、求和、计数等常 见函数的使用；
（8）了解常见的图表类型及电子表格处理工具提供的图表类型，掌握利用表格数据制作常用图表的方法；
（9）掌握自动筛选、自定义筛选、高级筛选、排序和分类汇总等操作；
（10）理解数据透视表的概念，掌握数据透视表的创建、更新数据、添加和删除字段、查看明细数据等操作，能利用数据透视表创建数据透视图；
（11）掌握页面布局、打印预览和打印操作的相关设置。
3. 演示文稿制作
（1）了解演示文稿的应用场景，熟悉相关工具的功能、操作界面和制作流程；
（2）掌握演示文稿的创建、打开、保存、退出等基本操作；
（3）熟悉演示文稿不同视图方式的应用；
（4）掌握幻灯片的创建、复制、删除、移动等基本操作；
（5）理解幻灯片的设计及布局原则；
（6）掌握在幻灯片中插入各类对象的方法，如文本框、图形、图片、表格、音频、视频等对象；
（7）理解幻灯片母版的概念，掌握幻灯片母版、备注母版的编辑及应用方法；
（8）掌握幻灯片切换动画、对象动画的设置方法及超链接、动作按钮的应用方法；
（9）了解幻灯片的放映类型，会使用排练计时进行放映；
（10）掌握幻灯片不同格式的导出方法。
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（1）理解信息检索的基本概念，了解信息检索的基本流程；
（2）掌握常用搜索引擎的自定义搜索方法，掌握布尔逻辑检索、截词检索、位置检索、限制检索等检索方法；
（3）掌握通过网页、社交媒体等不同信息平台进行信息检索的方法；
（4）掌握通过期刊、论文、专利、商标、数字信息资源平台等专用平台进行信息检索的方法。
5. 新一代信息技术概述
（1）理解新一代信息技术及其主要代表技术的基本概念；
（2）了解新一代信息技术各主要代表技术的技术特点；
（3）了解新一代信息技术各主要代表技术的典型应用；
（4）了解新一代信息技术与制造业等产业的融合发展方式。
6. 信息素养与社会责任
（1）了解信息素养的基本概念及主要要素；
（2）了解信息技术发展史及知名企业的兴衰变化过程，树立正确的职业理念；
（3）了解信息安全及自主可控的要求；
（4）掌握信息伦理知识并能有效辨别虚假信息，了解相关法律法规与职业行为自律的要求；
（5）了解个人在不同行业内发展的共性途径和工作方法。
（二）通用技术
1. 技术与设计1
(1)感知生活中技术现象的普遍性和重要性，通过活动体验和案例分析理解技术的性质，形成积极的技术价值观。
(2)结合我国优秀的传统技术文化和个人的成长经历，认识技术与人、自然、社会的关系，理解技术的历史发展给人类和社会带来的变化，形成对待技术的积极态度和使用技术的责任意识。
(3)熟悉技术设计的一般过程，经历发现与明确问题、制订设计方案、制作模型或原型、优化设计方案、编写技术作品说明书等技术设计环节的实践。
(4)根据设计的一般原则，运用一定的设计分析方法，制订符合设计要求的完整设计方案。并通过技术试验等方法，对多个方案进行比较、权衡和优化，形成最佳方案。
(5)比较常见材料的特性、应用环境和基本加工工艺，掌握一些常用材料的连接方法，并能根据设计方案和产品用途选择和规划材料。
(6)掌握简易木工、金工、电子电工常用工具的一些使用方法，了解一至两种数字化加工设备(如激光雕刻机、激光切割机、三维打印机)的使用方法。根据设计方案恰当选择加工工艺，制作一个简单产品的模型或原型。
(7)说明技术语言的种类及其应用，识读简单的机械加工图、电子线路图、效果图、装配图等常见的技术图样。运用手工绘图工具和简易绘图软件绘制草图、简单的三视图，用恰当的技术语言与他人交流设计思想和成果。
(8)阐述技术试验的意义、特点，结合技术作品的设计与评价进行简单的技术试验，写出技术试验报告，并体验技术探究、技术革新活动的乐趣。
(9)从技术的功用性、可靠性、创新性和文化性以及专利保护等角度对作品(产品)设计过程和最终产品进行整体评价，写出评价报告，并形成初步的知识产权保护意识。
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(1)从力学的角度理解结构对技术产品及其功能实现的独特价值，了解结构的一般分类和简单的受力分析，并从技术和文化的角度赏析经典结构案例。
(2)通过技术试验或技术探究分析影响结构的强度和稳定性的因素，并写出试验报告。
(3)结合生活中的实际需求进行简单的结构设计，并绘制设计图样，做出模型或原型。
(4)理解流程及其环节、时序的含义，识读和绘制简单的流程图，分析流程设计和流程优化过程中的基本要素，体会流程设计的基本思想和方法。
(5)结合技术需求进行流程设计和对已有流程进行优化，并用流程图表达出来。
(6)从技术应用的角度理解系统的含义、基本构成及主要特性，结合实例学会系统分析的基本方法。
(7)通过技术探究，分析影响系统优化的因素，并通过对简单系统的设计实践，初步学会简单系统设计的基本方法，增强系统与工程思维的能力。
(8)理解控制、控制系统的含义及在生产和生活中的应用，通过案例分析了解手动控制、自动控制、智能控制的特点。
(9)熟悉简单的开环控制系统和闭环控制系统的基本组成与工作过程，理解其中的控制器、执行器等的作用，了解干扰现象和反馈原理，并用方框图表达控制系统的工作过程。
(10)根据控制系统的控制要求，确定被控量、控制量，进行简单的控制系统的方案设计，并搭建一个简易的控制系统装置，进行调试运行和综合评价。

三、考试形式
考试总分300分，其中信息技术150分，通用技术150分，考试采用闭卷笔试，总时限为90分钟。

