2022年武汉市机关事业单位工勤人员技术等级考评实际操作技能考试工种技能点（第一批）
	考点名称
	工种名称
	级别
	技能要求
	考试时间

	湖北生态工程职业技术学院

	计算机系统操作工
	初级工
	1、能进入操作系统使用界面

2、能进行主机硬件设备安装与配置

3、能设置系统日期、时间

4、能进行存储设备格式化操作

5、能安装和卸载应用软件，并进行安装设置

6、能设置应用软件快捷方式

7、能新建、打开文件

8、能进行文件的改名、复制、删除、移动等操作

9、能压缩、解压缩文件

10、能创建、进入文件夹，并进行文件分类存储

11、能进行文件夹的改名、复制、删除、移动等操作

12、能输入常用英文标点符号 

13、能输入常用中文标点符号

14、能在10 min内，以每分钟不低于45个汉字或80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6%
15、能输入、修改、复制、移动文档内容

16、能保存文档                   

17、能使用联机帮助学习通用文档制作，并解决制作过程中出现的问题
	5月11日13:30—15:30

	湖北生态工程职业技术学院


	计算机系统操作工
	初级工
	18、能设置界面视图、工具栏和显示属性

19、能设置与修改文档属性和显示窗口属性
20、能设置字体、段落

21、能设置页面、页眉、页脚
22、能打印输出文档

23、能发递输出文档
24、能进行表格的绘制、插入、删除和格式处理

25、能合并、拆分、调整单元格和表格
26、能进行分页、分栏处理

27、能插入图片和文本框
28、能在工作表中插入、删除行、列，输入、填充、更新、复制、移动和删除数据

29、能新建、命名、移动、复制、粘贴、删除、保存工作簿、工作表和工作区

30、能使用联机帮助学习电子表格制作，并解决制作过程中出现的问题
31、能设置页面

32、能设置视图和显示比例
33、能设置工作表、行、列、单元格的背景、标签、行高、列宽等属性

34、能设置工作表、行、列、单元格的格式属性


	5月11日13:30—15:30

	湖北生态工程职业技术学院


	计算机系统操作工
	中级工
	1、能连接不间断电源

2、能检测不间断电源的工作状态

3、能连接、使用扫描仪、手写笔，数码相机、摄像头等输入设备

4、能连接、使用打印机、绘图仪，音响系统、投影仪和USB存储器

5、能连接、使用调制解调器

6、能添加字库和输入法

7、能安装、设置输入、输出设备驱动程序
8、能安装操作系统

9、能进行磁盘分区操作

10、能进行磁盘复制与整理操作

11、能安装、调试电子邮件程序

12、能安装、调试浏览器应用软件

13、能输入常用数字符号

14、能输入类似数字的符号

15、能在10 min内，以每分钟不低于80个汉字或140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5%

16、能插入、编辑、设置注释和域

17、能设置中文版式及进行长文档编辑操作

18、能查找与定位内容

19、能替换指定内容

20、能设置边框、底纹、背景 

21、能设置特殊格式

22、能进行多个文档、标签、邮件等的合并操作

23、能通过筛选和排序选择合并项

24、能调整、转换表格属性

25、能设置、套用表格和表头格式
	5月11日13:30—15:30

	湖北生态工程职业技术学院


	计算机系统操作工
	中级工
	26、能插入公式等复杂对象

27、能通过调整对象属性进行图文混排

28、能进行数据的引用输入和关联输入

29、能进行工作簿、工作表、工作区、单元格数据的输入、填充、 更新、复制、移动、删除和清除操作

30、能查找、定位数据、单元格、工作区

31、能替换指定数据

32、能对单元格进行合并、拆分、添加批注操作

33、能自动套用表格格式、自动调整设置表格

34、能插入图片、图示等对象

35、能创建、编辑、修饰图表

36、能使用公式建立引用关系计算 

37、能使用函数进行高级算法处理

38、能进行数据的复杂筛选与排序 

39、能用分类汇总进行数据统计


	5月11日13:30—15:30

	湖北生态工程职业技术学院


	计算机系统操作工
	高级工
	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型多媒体设备

3、能安装、配置网络终端设备

4、能连接、使用集线器、交换机、路由器

5、能安装多操作系统

6、能优化系统性能

7、能使用对象管理器进行权限设置

8、能检查和修复磁盘

9、能调用系统程序编辑和修改系统配

置文件

10、能调用注册表编辑器修改注册表

11、能输入常用数学公式

12、能输入逻辑、物理、化学等其他公式

13、能在10 min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%

14、能设置属性选项

15、能使用常用工具

16、能设置、修改文档属性和密码

17、能设置文档内容的锁定保护

18、能打开、关闭、创建、修改、更新与使用样式                     

19、能创建、修改、更新、添加与使用文档模板

20、能创建网页并添加基本内容

21、能打开、关闭、创建、删除、调整网页框架

22、能创建、查看、编辑、复制，移动、删除网页脚本


	5月11日13:30—15:30

	湖北生态工程职业技术学院


	计算机系统操作工
	高级工
	23、能创建列表，并对列表进行筛选和排序

24、能在表格中进行统计计算

25、能创建与使用XML格式的数据文

件

26、能创建、编辑、删除宏

27、能通过运行宏进行文档处理

28、能设置属性选项

29、能使用常用工具

30、能设置、修改工作等属性和密码

31、能设置表格的锁定保护

32、能使用数据分析表进行分析处理

33、能导入外部数据进行分析处理

34、能插入公式、幻灯片等对象元素

35、能使用图表进行数据分析

36、能创建列表并对列表进行筛选和排序

37、能创建和使用XML格式的数据文

件

38、能创建、编辑、删除宏

39、能通过运行宏进行电子表格处理 

40、能对幻灯片母版进行修改

41、能设计幻灯片母版

42、能在幻灯片中插入表格和图表

43、能在幻灯片中插入组织结构图

44、能在幻灯片中选择、插入影片和声音对象

45、能为幻灯片录制旁白

46、能将幻灯片进行打包

47、能限制幻灯片的权限


	5月11日13:30—15:30

	湖北生态工程职业技术学院


	计算机系统操作工
	技师
	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型多媒体设备

3、能安装、配置网络终端设备

4、能连接、使用集线器、交换机、路由器

5、能安装多操作系统

6、能优化系统性能

7、能运行虚拟计算机、网络计算机

8、能使用对象管理器进行权限设置

9、能检查和修复磁盘

10、能调用系统程序编辑和修改系统配置文件

11、能调用注册表编辑器修改注册表

12、能设置属性选项

13、能使用常用工具

14、能设置、修改文档属性和密码 

15、能设置文档内容的锁定保护

16、能进行文档的复杂排版

17、能自动校队文字

18、能设置自定义编号、符号

19、能自动引用目录、脚注和尾注

20、能创建列表，并对列表进行筛选和排序

21、能在表格中进行统计计算

22、能创建与使用XML格式的数据文件

23、能创建、编辑、删除宏

24、能通过运行宏进行文档处理

25、能设置属性选项

26、能使用常用工具

27、能设置、修改工作等属性和密码

28、能设置表格的锁定保护

29、能使用数据分析表进行分析处理

30、能导入外部数据进行分析处理

31、制作动态图表和动态分析工具

32、能插入公式、幻灯片等对象元素

33、能使用图表进行数据分析

34、能够使用窗体控件

35、能创建列表并对列表进行筛选和排序

36、能创建和使用XML格式的数据文件

37、能对幻灯片母版进行修改

38、能设计幻灯片母版

39、能在幻灯片中插入表格和图表
	5月11日13:30—15:30

	湖北生态工程职业技术学院


	计算机系统操作工
	技师
	40、能在幻灯片中插入组织结构图

41、熟练运用流程图工具

42、能在幻灯片中选择、插入影片和声音对象

43、能为幻灯片录制旁白

44、制作简单的动画效果
	5月11日13:30—15:30


