附件1：

2008年江苏省五年一贯制高职“专转本“

机械类专业技能考核标准

一、制定依据

1、 教育部中等职业学校机械类专业指导方案。

2、 中华人民共和国职业技能鉴定规范。

二、考核内容

A、车工

（1） 车工应会部分

1、 车制复杂的台阶轴零件

（1） 车床主轴类台阶轴。

（2） 直径尺寸公差IT8。

（3） 台阶长度公差等级IT10-IT12

（4） 表面粗糙度小于Ra1.6um。

（5） 同轴度误差小于0.05mm（用百分表测量）。

2、 切断和车沟槽

（1） 直进法切断，切入深度：钢料为20mm,铸件为25mm，切断面平面度误差小于0.1mm。

（2） 内沟槽、外沟槽、直形或圆弧形槽，符合图样要求。

（3） 槽直径尺寸公差 IT8，表面粗糙度小于 Ra1.6um。

3、 车制套类零件

（1） 钻孔精度IT9；表面粗糙度小于Ra1.6um，盲孔车削深度不超过30mm。

（2） 车孔孔径公差等级IT8。

（3） 表面粗糙度小于Ra1.6um。

（4） 同轴度误差小于 0.05mm （用百分表测量）。

（5） 端面对孔轴线垂直度误差小于0.03mm/100mm。

4、 车制圆锥面

（1） 用转动小拖板法车制常用外圆锥面。

（2） 用万能角度尺检查锥体锥度或用圆锥量规作涂色检验（要求接触面积不少于  50%）。

（3） 圆锥直径公差等级IT9。

（4） 表面粗糙度小于Ra1.6um。

（5） 圆锥公差等级为AT9(GB11334-89)。

（6） 锥面对测量轴线的跳动度误差小于0.05mm。

5、 车制成形面

（1） 凹凸圆弧、单球手柄。

（2） 表面粗糙度小于Ra3.2um。

（3） 圆度误差不超过±0.2mm。

（4） 球的直径公差不超过±0.15mm。

（5） 不得用锉刀、砂布。

6、 车制螺纹（单线）

（1） 普通三角形螺纹（螺距不大于3.0mm）

A、 普通螺纹精度8级（GB197-81），用螺纹量规或螺纹千分尺检查合格。

B、 表面粗糙度小于Ra1.6um。

（2） 梯形螺纹

A、 短丝杠（长度不大于60mm，螺距不大于6mm）

B、 用三针测量达到图纸要求或用螺纹量规检查合格。

C、 表面粗糙度小于Ra1.6um。

D、 螺纹中径对测量基准圆跳动误差小于0.1mm。

7、 能正确编制中等复杂零件加工工艺路线，并按工艺路线正确加工。

8、 熟悉车削刀具几何角度，能刃磨好常用刀具（外圆刀、镗孔刀、切断、切槽刀、圆弧刀、三角螺纹刀、梯形螺纹刀）粗、精加工刀。

9、 工量具的使用与维护

（1） 常用工量具的合理使用与保养。

（2） 正确使用夹具，做好保养和维护工作。

10、 设备的使用与维护

（1） 操作和调整车床，并及时发现一般故障。

（2） 车床的润滑。

（3） 车床的保养工作。

11、安全文明生产

（1）正确执行安全技术规范。

（2）做到工作场地整洁，工件、工量具摆放整齐。

（二）车工应知考试：

按国家技能等级中级应会要求为标准，重点考核以下内容： 

1．刀具基础知识

  （1）刀具材料；（2）刀具使用范围与选用；（3）刀具几何角度；（4）砂轮材料与选用；

2．工艺基础知识

   （1）基准的概念与分类；（2）定位基准选择；（3）工艺路线制订；

3．切削基础知识

  （1）切削参数选择；（2）切削液分类、选用；（3）表面粗糙度的控制方法；（4）金

属切削过程；

4．测量基础知识

   （1）测量工具；（2）测量方法；

5．机床基础知识

   （1）机床型号表示方法；（2）机床组成部分；（3）机床主要机构；（4）适用范围；

    （5）数控机床基本知识；

参考书： 《车工工艺学》劳动与社会保障出版社·2005
说明：考试时间240分钟，总分计300分，其中，应会操作200分，应知100分。

B、钳工

   Ⅰ、应会部分考核内容

    1、复杂零件的划线；

2、錾削50X50mm的各种型面，尺寸公差0.6mm，正确刃磨扁錾、槽錾；

3、根据工件材料的正确选用锯条，对各种型材、板材锯割，尺寸公差0.5mm，平面度0.3mm；

    4、在100X50mm范围内锉削加工平面、曲面、角度，尺寸公差0.03mm，表面粗糙度   Ral.6~3.2um；

    5、自行刃磨直柄麻花钻，根据材料和孔的要求选择切削用量和切削液，在台钻、立钻上正确装夹钻头和工件，进行钻、扩、锪加工各类孔达到图样要求；

    6、在同一平面钻、铰、攻螺纹3 ～5个孔，铰孔公差等级IT7，位置度公差φ0.2mm，表面粗糙度Ral.6um；

    7、刮削平板达2级精度，正确进行平面度、垂直度、角度和弧形轮廓的检测

    8、选用和维护保养自用的各种工具、量具、夹具；

    9、制作角度样板、弧形样板和全封闭的镶配件，间隙不大于0.05mm，并按要求能相对互换方向；

10、正确执行安全技术操作规程及文明生产要求；

Ⅱ、应知部分考核内容

1、金属切削的基础知识；

2、钳工常用量具、设备及工具的基础知识；

3、刮削与研磨、矫正与弯曲、铆接的基本知识；

4、钳工常用装配的基础知识，固定连接、传动机构，轴承和轴组的装配常识；

5、设备修理的基本知识；

6、机械装置的润滑、密封与治漏；

7、钻床夹具常识。

 参考书目：《钳工工艺学（第四版）》，中国劳动和社会保障部.2005。 

说明：考试时间不超过270分钟，总分计300分（应会200分，应知100分）。

    三、  考核实施办法

    机械专业综合技能考核项目分车工和钳工两个工种，考生可以选择其中l个工种。

附件2：

2008年江苏省五年一贯制高职“专转本” 

电子类专业技能考试标准

一、制定依据

参照电子类国家职业资格四级标准和江苏联合职业技术学院五年一贯制高职电类专业人才培养方案制定。

二、考试内容及权重

	考核内容
	实践考核配分
	备注

	工艺常识
	15分
	

	装接与焊接
	25分
	

	检验与检修
	15分
	

	整机调试
	35分
	

	安全文明操作
	10分
	

	合计
	100分
	


三、考试标准

1、工艺常识

1.1  技术文件

1.1.1 能识读方框图、原理图、工艺图（接线图、线扎图、装配图等）

1.1.2 能识读工艺说明：（印刷电路板装配图、读工艺文件配套明细表、工艺文件装配工艺卡等）

1.1.3 能识读整机的安装图、装接原理图、连线图

1.2  工具、仪器

1.2.1 能选用焊接工具（能选用电子产品常用五金工具和焊接工具）

1.2.2 能对浸锡设备进行使用、维护保养

1.2.3 能使用特殊工具

1.3  电子材料与元器件

能备齐常用电子材料；能制作连线；备齐合格的电子元器件；能加工电子元件的引线；能对导线预处理；能测量常用电子元器件。

1.4  仪器

能正确使用和维护常用仪器（万用表、示波器、图示仪、频率计、信号源等）。用绝缘测试仪和耐压测试仪进行绝缘和耐压的测试；并能判断漏电和绝缘电阻的合格性。

2、装接与焊接

2.1  安装简单功能单元（如放大电路，振荡器电路，功放电路，稳压电路，触发器、计数器应用电路等）

2.1.1 能装配功能单元（手工插接印制电路板电子元器件、插接连线）

2.1.2 能进行简单机械加工与装配

2.1.3 能进行钳工常用设备和工具的保养

2.2  连线与焊接

2.2.1 能焊接（使用焊接工具手工焊接印制电路板、对电子元器件引线浸锡）、修正焊接、插接缺陷、拆焊

2.2.2 能压接、绕接、铆接、粘接

2.2.3 能完成整机机械装配和特殊电子元器件安装

3、检验与检修

3.1  检验简单功能单元

3.1.1 能检测功能单元

3.1.2 能检验功能单元的安装、焊接、连线

3.2  检修简单功能单元

3.2.1 能检修功能单元的安装中焊点、扎线、布线、装配质量问题

3.2.2 能修正功能单元布线、扎线

3.2.3 能检查印制电路板元件插接和焊接工艺质量

4、整机调试

4.1 调试前准备

4.1.1 能按功能单元的调试要求准备好电路图、功能单元连线图、安装图调试说明等工艺文件；

4.1.2 能读懂功能单元调试工艺中的调试目标和调试方法；

4.1.3 能合理选用调试工具 ；

4.1.4 能按工艺文件要求准备好功能单元测量用仪器、仪表和必要的附件；

4.2 装接质量检测

4.2.1 能准确查出功能单元的安装错误处；

4.2.2 能准确发现功能单元安装松动处件，合理的连接成系统。

4.2.3 能用三用表或蜂鸣器检查连线正确性。

4.3 调试

4.3.1 能判断功能单元裸露处电压的安全性；

4.3.2能分辨功能单元安全防护的合理性；

4.3.3 能对功能单元的静态参数进行设置或调整；

4.3.4 能使用仪器、仪表对功能单元的各项指标逐项进行测试和调整。

5、安全文明操作
四、考试时间及组织
考试时间为120分钟，试卷总分为100分，考试采用闭卷及现场实际操作形式，考生为一人一工位。每场次可采用不同试题。

五、其他

考试常用工具由考生自己准备，其中包括：工具一套（小螺丝刀、斜嘴钳、尖嘴钳、剥线钳、电烙铁、镊子、刀片、剪刀等）、万用表、文具等。
考核材料及仪器由考核点负责准备。
六、样题

样题一：OTL功放电路的装配与调试
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考核要求：

1．根据元件器材表清点元器件，并用万用表在20分钟内对元器件进行检测，把检测结果填入表内（正常的填“√”），如元器件有问题，应及时更换。

元件器材表
	序号
	名称
	型号规格
	数量
	配件图号
	测试结果

	1
	金属膜电阻器
	RJ-0.5-1Ω
	2
	R8、R9
	

	2
	金属膜电阻器
	RJ-0.25-15Ω
	1
	R5
	

	3
	金属膜电阻器
	RJ-1W-16Ω
	1
	R16
	

	4
	金属膜电阻器
	RJ-1W-22Ω
	1
	R10
	

	5
	金属膜电阻器
	RJ-0.25-62Ω
	1
	R14
	

	6
	金属膜电阻器
	RJ-0.25-100Ω
	1
	R18
	

	7
	金属膜电阻器
	RJ-0.25-330Ω
	1
	R12
	

	8
	金属膜电阻器
	RJ-0.25-390Ω
	1
	R2
	

	9
	金属膜电阻器
	RJ-0.25-470Ω
	1
	R6
	

	10
	金属膜电阻器
	RJ-0.25-2kΩ
	1
	R13
	

	11
	金属膜电阻器
	RJ-0.25-5.1kΩ
	1
	R4
	

	12
	微调电位器
	WS-50kΩ
	1
	RP1
	

	13
	电容
	1000PF
	1
	C9
	

	14
	电容
	CBB-63V-0.047μF
	1
	C17
	

	15
	电解电容
	CD-16V-4.7μF
	1
	C7
	

	16
	电解电容
	CD-16V-47μF
	1
	C8
	

	17
	电解电容
	CD-16V-100μF
	1
	C18
	

	18
	电解电容
	CD-16V-220μF
	2
	C13、C14
	

	19
	二极管
	1N4148
	1
	VD1
	

	20
	三极管
	1008
	1
	VT1
	

	22
	三极管
	D325
	1
	VT2
	

	23
	三极管
	C511
	1
	VT3
	

	24
	印制电路板
	配套
	1
	
	

	25
	焊锡、松香
	
	
	
	


2．根据OTL功放电路的原理图和装配图进行焊接装配。

3．装接完毕后，按表中要求对电路进行调试，将调试结果填入调试记录内。

调试记录表
	静态工作点
	电源电压VCC
	中点电压VA
	静态电流ICQ

	
	V
	V
	mA

	最大不失真功率
	输入信号频率f
	最大不失真电压VO
	最大不失真功率PO

	
	Hz
	V
	W

	灵敏度
	输入信号频率f
	输入信号电压Vi
	电压放大倍数AV

	
	Hz
	V
	

	频响曲线
	信号频率
	20Hz
	100Hz
	200Hz
	1kHz
	5 kHz

	
	输出电压
	
	
	
	
	

	绘制频响曲线：

	VO
2.0
	
	
	
	
	
	
	

	1.5
	
	
	
	
	
	
	

	1.0
	
	
	
	
	
	
	

	0.5
	
	
	
	
	
	
	

	0
	
	
	
	
	
	
	

	
	     20      50     100    200              1k              5k f(Hz)


4．安全文明操作

5．注意事项：考试时间为150分钟，试卷总分为100分。
四、评分

评分表

	准考证号
	
	姓名
	
	规定时间
	150分钟

	开始时间
	
	结束时间
	
	工位号
	
	得分
	

	
	考核内容及要求
	配分
	评分标准
	扣分

	1
	选元器件、清点检查：在30分钟内用万用表对所有元器件进行检测，将检测结果填入表内，并将不合格元器件筛选出来进行更换，缺少的要求补发。
	12
	超时更换或要求补发按损坏元器件扣分，每个扣3分。
	

	2
	安装电路：按装配图进行装接，要求不漏装、错装，不损坏元器件，无虚焊，漏焊和搭锡，元器件排列整齐并符合工艺要求。
	30
	元器件有漏装，错装或虚焊、漏焊、搭锡，每个扣2分，元件安装不整齐和不符合工艺要求的每处扣2分，损坏元件每个扣4分。
	

	3
	通电试验：检查各元器件装配无误后，通电试验，如有故障应进行排除。
	12
	不会排除故障不得分。

正常不扣分。
	

	4
	调整功放电路的静态工作点：接通18V直流电源，调整中点电压VA=1/2VCC，调整功放管静态工作电流≤25mA（用电流表串在电源和OTL功放之间测量），把实测值记录在表内。
	12
	中点电压和静态电流测试方法不正确分别扣4分，测量值有误差分别扣2分。
	

	5
	测最大不失真功率：输入1kHz音频信号，用示波器观察输出信号波形临界出现削波时，测量负载两端最大不失真电压VO，记录下测量值并计算最大不失真功率（负载为16Ω）
	7
	最大不失真电压测试方法不正确扣2分，不会计算最大不失真功率扣2分。
	

	6
	测试功放电路的灵敏度：调整输入信号电压，使输出电压VO=4Vrms，测量输入电压值（功放电路的灵敏度），记录并计算电压放大倍数。
	7
	不会测试功放电路的灵敏度扣2分，不会计算电压放大倍数扣2分。
	

	7
	测绘功放电路的频响曲线：以1kHz、VO=2Vrms为基础，然后输入信号电压不变，改变频率分别为20Hz、100Hz、200Hz 、1kHz、5 kHz，测输出电压VO，并作频响曲线。
	10
	测量方法不正确扣5分，测量值有误差每个扣1分，不会绘制频响曲线扣2分。
	

	8
	规范、安全操作
	10
	带电操作（不包括调试）每次扣2分，损坏仪器设备将该项扣完。桌面不整洁扣4分，仪器、工具摆放凌乱扣4分
	

	考评老师
	
	主考
	


样题二：稳压电源的装配与调试
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考核要求：

1． 根据元件器材表选出元器件，并用万用表在20分钟内对元器件进行检测，把检测结果填入表内（正常的填“√”），如元器件不合格，应及时更换。

元件器材表
	序号
	名称
	型号规格
	数量
	配件图号
	测试结果

	1
	金属膜电阻器
	RJ-0.25-10Ω
	1
	R9
	

	2
	金属膜电阻器
	RJ-0.25-100Ω
	1
	R2
	

	3
	金属膜电阻器
	RJ-0.25-560Ω
	1
	R5、R8
	

	4
	金属膜电阻器
	RJ-0.25-1kΩ
	1
	R3
	

	5
	金属膜电阻器
	RJ-0.25-2kΩ
	1
	R7
	

	6
	金属膜电阻器
	RJ-0.25-2.2kΩ
	1
	R1
	

	7
	金属膜电阻器
	RJ-0.25-56kΩ
	1
	R4、R6
	

	8
	微调电位器
	WS-4.7kΩ
	1
	RP1
	

	9
	整流二极管
	1N4001
	4
	VD1～VD4
	

	10
	稳压二极管
	7.5V
	1
	VD5
	

	11
	三极管
	9013
	1
	VT3
	

	12
	三极管
	1008
	1
	VT1
	

	13
	三极管
	D880
	1
	VT2
	

	14
	电容
	CC-63V-0.01μF
	1
	C6～C9
	

	15
	电解电容
	CD-16V-10μF
	2
	C3、C4
	

	16
	电解电容
	CD-25V-100μF
	1
	C2
	

	17
	电解电容
	CD-25V-220μF
	1
	C5
	

	18
	电解电容
	CD-25V-3300μF
	1
	C1
	

	19
	保险丝夹
	
	2
	BX2
	

	20
	熔断器
	φ5*20-2A
	1
	BX2
	

	22
	散热器
	
	1
	VT2
	

	23
	自攻螺丝
	BA3*8
	1
	
	

	24
	印制电路板
	配套
	1
	
	

	25
	焊锡、松香
	
	
	
	


2．根据稳压电源的电路图和装配图进行焊接装配。

3．对稳压电源进行调试，调试结果填入调试记录表内。

调试记录表
	空载
	变压器输入电压
	变压器输出电压
	整流后电压
	稳压输出电压

	
	V
	V
	V
	V

	电压调整率
	变压器输入电压
	198V
	220V
	242V

	
	稳压输出电压
	V
	V
	V

	
	电压调整率计算

	电流调整率
	输出电流
	0（空载）
	1A
	输出纹波电压

	
	输出电压
	V
	V
	mV

	
	电流调整率计算


调整使输出电压为12V时，测量变压器次级输出为：             。

三极管各极的电位：

	测试点
	电压值（V）

	
	VT1
	VT2
	VT3

	Ve
	
	
	

	Vb
	
	
	

	Vc
	
	
	


4．安全文明操作要求

5. 注意事项：考试时间为150分钟，试卷总分为100分
四、评分

评分表

	准考证号
	
	姓名
	
	规定时间
	150分钟

	开始时间
	
	结束时间
	
	工位号
	
	得分
	

	
	考核内容及要求
	配分
	评分标准
	扣分

	1
	选元器件、清点检查：在30分钟内用万用表对所有元器件进行检测，将检测结果填入表内，并将不合格元器件筛选出来进行更换，缺少的要求补发。
	12
	超时更换或要求补发按损坏元器件扣分，每个扣4分。
	

	2
	安装电路：按装配图进行装接，要求不装错，不损坏元器件，无虚焊，漏焊和搭锡，元器件排列整齐并符合工艺要求。
	30
	元器件有漏装，错装或虚焊、漏焊、搭锡，每个扣2分，元件安装不整齐和不符合工艺要求的每处扣2分，损坏元件每个扣4分。
	

	3
	通电试验：检查各元器件装配无误后，通电试验，如有故障应进行排除。
	12
	不会排除故障不得分。

正常不扣分。
	

	4
	调整输出电压：调试空载输出电压为12V±0.2V（输入AC220V），如达不到指标，应排除故障后再进行调试。
	8
	不会调整扣4分。

测量有误差（>±0.2V），扣2分。不会排除故障不得分。
	

	5
	测量三极管管脚电位
	4
	不会测电位不得分，每测错一个值扣1分。
	

	6
	测试电压调整率：在输出电流为1A，改变输入电压为198V和242V时分别测输出电压，记录输出电压值并计算电压调整率。
	8
	测量或计算值误差过大，每项扣2分。
	

	7
	测试电流调整率：输入AC220V，输出 电流为0（空载）和1A时分别测出输出电压，记录输出电压值并计算电流调整率。
	8
	不会测扣8分，测量显示的波形不合要求每项扣2分。
	

	8
	测纹波电压：用晶体管毫伏表测试输出纹波电压并记录。（在输入为AC220V，输出电流为1A时）
	8
	读数有误差扣2分。
	

	9
	规范、安全操作
	10
	带电操作（不包括调试）每次扣2分，损坏仪器设备将该项扣完。桌面不整洁扣4分，仪器、工具摆放凌乱扣4分
	

	考评老师
	
	主考
	


附件3：

2008年江苏省五年一贯制高职“专转本”

计算机类专业技能考试标准

一、制定依据

参照多所高等职业学校计算机应用技术的专业设置制定。

二、考试内容及权重

	考核内容
	实践考核配分
	备注

	计算机基础
	10分
	实践考试时间为150分钟



	图文编排
	15分
	

	电子表格
	20分
	

	网页设计与制作
	15分
	

	网络应用
	15分
	

	C语言程序设计
	25分
	

	合计
	100分
	


三、考试标准

1、计算机基础

　 (1) 掌握操作系统的基本功能： WINDOWS XP中常用应用程序如（Winrar压缩软件、杀毒软件等）的运行和操作，资源浏览，文件和文件夹管理方面的操作方法(复制、移动和删除);中文输入法的安装、卸载;屏幕分辨率和刷新率的设置；字体、程序的添加等。

2、图文编排（WORD 2003）

　 (1)了解WORD 2003的功能特点及运行环境：掌握启动和退出WORD 2003的方法；熟悉WORD的窗口内容；熟练掌握文档的新建、打开、保存和关闭的方法。

　 (2)掌握WORD 2003的基本操作：掌握文字的输入方法，掌握特殊符号、日期和时间的插入方法；熟练进行文本的选择、删除、复制、移动；熟练掌握字符串查找与替换的方法。

　 (3)掌握WORD 2003的基本排版功能：熟练掌握字符和段落的格式排版操作，分栏操作，首字下沉设置、项目符号的设置。

　 (4)掌握WORD 2003的页眉与页脚及页面设置的方法。

　 (5)掌握WORD 2003的图文排版功能：熟悉在文档中建立、编辑表格，文本与表格互换的方法；掌握表格和页面的边框及底纹的设置方法；掌握在文档中插入图片、图形及其它对象的方法，图片、图形与文档混排的处理方法；掌握超链接功能。


(6)其他操作：宏的设置，邮件合并的功能，公式的应用。

3、电子表格（Excel 2003）

　 (1)了解Excel 的功能特点及运行环境：掌握启动和退出Excel 的方法；熟悉Excel的窗口内容；掌握对工作簿、工作表、区域、单元格、活动单元、单元地址等的基本操作。

　 (2)掌握建立工作表的方法：熟练掌握输入文本、数值、日期与时间、公式、函数等的基本方法，能利用自动填充功能快速输入数据。

　 (3)掌握工作表的编辑、修饰的操作方法：熟练掌握单元格内容的移动、复制、删除的方法；熟练掌握单元格的删除、插入的方法；熟练掌握行、列的删除、插入的方法；熟练掌握工作表的移动、复制、删除和插入、重命名的方法；熟练掌握行高、列宽的调整；掌握数字、字体的格式化方法；掌握单元格的边框线及底纹的设置方法；批注的设置。

　 (4)掌握公式的操作方法：掌握公式的输入、自动求和及快速计算的方法。 

　 (5)了解数据管理的方法：掌握数据的排序、筛选、合并计算和分类汇总的方法，宏的设置。

　 (6)了解用图表表现数据的方法：熟练掌握建立图表的方法；了解图表数据和格式化图表的方法。


(7)掌握数据分析的方法：建立数据透视表或数据透视图。

4、网页设计与制作（Dreamweaver）

　 (1)了解Dreamweaver的功能特点及运行环境：掌握启动和退出Dreamweaver的方法；熟悉Dreamweaver的窗口内容。

　 (2)掌握制作网页的一般方法：掌握站点的创建、打开和删除，熟练掌握网页的创建、打开和保存方法；熟练掌握在网页中输入和修饰文本、添加图像、处理图像的方法；掌握在网页中插入常用组件的方法，设置Dreamweaver用户参数，页面排版、使用表单、使用框架，动态网页、动态HTML行为。

　 (3)熟练掌握建立、修改、删除超链接的方法。

　 (4)了解网页中表格的使用：掌握在网页中添加表格、修改的方法。

(5)掌握在网页中添加动画、视频、音频的方法。

(6)掌握css和div的使用。

5、网络应用

（1）具有独立规划与组建小型局域网络系统的能力；
（2）具有独立选择网络器材的能力；

（3）掌握配置多种网络工作站的方法；

（4）熟练掌握管理与优化小型局域网系统的能力；

（5）掌握维修、维护小型局域网系统的方法；

（6）掌握小型网络系统安全防范的方法；

6、C语言程序设计

　 (1)掌握C提供的数据类型，常量和变量的概念，变量的命名规则，变量的类型说明，运算符和运算规则，表达式的概念及求值。

(2)熟练掌握顺序结构程序设计、选择结构程序设计、循环结构程序设计的方法。

(3)熟练掌握数组定义的方法，引用数组元素的方法，静态数组和动态数组的概念，一维数组和多维数组的定义及使用。 

(4)掌握独立模块子程序的定义和调用，模块化函数的定义和调用，模块间的数据传递，全局变量与局部变量，过程的嵌套调用及过程的递归调用。

(5)掌握字符串和字符串变量的概念，字符串变量的赋值，字符串的运算，字符串函数及字符串数组的使用。

(6)掌握文件的概念，对源程序文件及顺序文件的操作方法，记录型变量的定义和随机文件的操作方法。

(7)掌握指针的概念,指针与一维数组的关系以及指针的操作。

四、考试时间及组织
1、 考核时间

实践考试150分钟。

2、 系统平台与软件环境

系统平台：Windows XP、Windows 2003

软件环境：Office 2003，C、Photoshop CS、Dreamweaver 8
五、样题
1、计算机基础

1）在E盘根目录下建立一个名为考生准考证号的文件夹，并在其下建立名为“计算机基础”、 “ 图文编排”、“ 电子表格”、“ 网页设计与制作”、“ 网络应用”、“ C语言程序设计”、“ 图形图像处理”子文件夹。

2）打开记事本程序，在其中录入内容：“这是我的记事本内容”，将其以文件名jc1.txt保存在“计算机基础”文件夹中。

3）将jc1.txt用Winrar软件压缩后保存在“计算机基础”文件夹中。

4）在“计算机基础”文件夹中新建一个word文件，重命名为jc2.doc,把添加“智能ABC输入法”的操作过程（界面）保存在名为jc2.doc的文件中。

2、图文编排

调入考试文件夹中的1.doc文件，参考样张按下列要求进行操作。

1）参考样张，为文档中的两个小标题段"云岩寺塔"和"剑池"设置1磅、红色、实线阴影边框，填充淡蓝色底纹，字体为仿宋，字号为小四，颜色为红色，居中显示；

2）设置正文倒数第二段首字下沉3行，首字字体为黑体，除两个小标题段及本段外，其余各段首行缩进2字符；

3）将正文中所有的"虎丘"设置为隶书、小四、蓝色、粗体，文字效果为"赤水情深"；

4）为文档设置页眉"吴中第一名胜"，页脚显示页码，均居中对齐；

5）参考样张，在正文最后一段右上角插入图片"虎丘.jpg"，环绕方式为紧密型；

6）将文档以文件名为DONE，文件类型为Word文档（*.DOC），存放于考生文件夹中。

3、电子表格

调入考试文件夹中的工作簿2.XLS，要求如下：

1）将sheet1工作表的名字改为“统计”，将“统计”工作表复制到sheet2工作表中。

2）按照样文，使用sheet2工作表中的数据在sheet2工作表中创建一个簇状柱型图，将Y轴的主要刻度修改为100。

3）按照样文，在sheet2工作表中设置表格相应的边框格式。

4）按照样文，使用sheet3工作表中的数据，统计总成绩并计算平均成绩。

5）按照样文，使用sheet4工作表中的数据，以“课程名称”为分类字段，将“人数”和“课时”进行“求和”分类汇总。

6）将工作簿以文件名为db.xls，存放于“电子表格”文件夹中。

4、网页设计与制作

按照要求制作如样图效果。

1、制作主页文件I:\web\index.htm。

2、设置标题：我的网站；设置页面顶部边界为0。

3、网站布局见图示，网页内各元素使用无线表格定位。

4、使用PhotoShop制作网站Logo，内容为“我的网站”的字体特效，放置在图中Logo位置（高度为60像素，自行选择合适的宽度）。

5、用FLASH制作网站Banner，选择你喜爱的一句格言，自已设计一种动画效果，完成后放置在图中Banner位置（高度为60像素，自行选择合适的宽度）。

6、中“这里是滚动文字区域”里实现滚动文字的效果，内容自定，方向为从右往左。

7、中表格部分为你的个人档案，注意表格线为1像素宽。

8、将你的地址和邮编填入最后一行。

9、将Logo和Banner的主要制作过程和特点作一简单描述，存放在I:\Web\Readme.htm中，并将此文件链接到图中“我的爱好”。

10、图中“与我联系”处插入你的EMAIL地址，点击后能够自动打开默认的邮件软件。

11、为友情链接中的“新浪网”和“金陵热线”填上正确的链接。

12、设置外部样式表文件style.css，网页中所有文字均使用9pt，颜色为#99CCFF。

13、按图中所示，为网页中各部分设置相应的色彩。

5、网络应用

建立一个作用域名为KS+考生号码，范围为192.168.0.1----192.168.0.254的DHCP服务器。

1）设置租约期限为3天把设置画面以图片的形式另存为考生文件夹中，文件名ks1.bmp。

2）为它设置路由器地址为202.96.128.68把设置画面以图片的形式另存为考生文件夹中，文件名ks2.bmp。

3）新建保留，把IP地址192.168.0.100保留给本机用，把设置画面以图片的形式另存为考生文件夹中，文件名ks3.bmp。

6、C语言程序设计

1）填补程序：将考试文件夹中的6-1.cc复制到“C语言程序设计”中，补充代码并调试：

下面程序的功能是输出以下形式的金字塔图案是：

                        *
                       ***
                      *****
                     *******
main( )
{  int  i,j;
   for(i=1;i<=4;i++)
    { for(j=1;j<=4-i;j++)          printf(“ “);
     for(j=1;j<=_______;j++)      printf(“*”);
     printf(“\n”);
}
2）改错：将考试文件夹中的6-2.cc复制到“C语言程序设计”中，修改错误代码并调试：

下面程序中函数fun的功能是：根据整型形参m，计算如下公式的值：y=1＋1/2!＋1/3!＋1/4!＋...＋1/m!
　　例如：若m=6，则应输出：1.718056。
　　请改正函数fun中的错误，使它能得出正确的结果。注意：不要改动main函数，不得增行或删行，也不得更改程序的结构!
　　＃include〈conio.h〉
　　＃include〈stdio.h〉
　　/ ＊错误在fun函数中 ＊ /
　　double fun(int m)
　　{int y=1, t=1; 
　　int i;
　　for(i=2; i〈=m; i＋＋)
　　{t=t＊1/i; y＋= t; }
　　return(y);
　　}
　　main()
　　{int n;
　　clrscr();
　　printf("Enter n: ");
　　scanf("％d", ＆n);
　　printf("\nThe result is ％1f\n", fun(n));
　　}
　　答案：对fun子程序进行修改，修改以后的程序如下：

　　double fun(int m)
　　{ double y=1, t=1; /＊类型应为 double＊/
　　int i;
　　for(i=2; i〈=m; i＋＋)
　　{t=t＊1.0/i; y＋= t; }
　　/＊ 此处应为 double 类型的数据进行运算＊/
　　return(y);
　　}
3）编程：下面程序的功能是输出以下形式的金字塔图案是：
                        *
                       ***
                      *****
                     *******
答案：main( )
{  int  i,j;
   for(i=1;i<=4;i++)
    { for(j=1;j<=4-i;j++)          printf(“ “);
     for(j=1;j<=2*i-1;j++)      printf(“*”);
     printf(“\n”);
}
将此文件以6-3.cc为名保存在“C语言程序设计”文件夹中。
附件4：

2008年江苏省五年一贯制高职“专转本”

财会类专业技能考试标准

一、制定依据

本标准以江苏省教育厅《关于制定五年制高等职业教育教学计划的原则意见》为指导,以财政部颁布的《会计基本工作规范》、《企业会计准则》为依据, 考核财会类专业所要求的会计基本核算技能、会计电算化应用技能。

二、适应专业

   本标准适应按江苏省五年制高职专业目录设置的会计、会计电算化、会计与审计、审计实务等专业。

三、考核内容及权重

	考试项目
	内     容
	权重
	分数

	会计核算实务
	会计数字书写、凭证、账簿和报表
	50%
	150分

	会计电算化应用
	会计常用表格的编辑与生成（采用Excel）
	15%
	45分

	
	采用金蝶软件进行会计实务处理
	35%
	105分

	合计
	
	100%
	300分


四、考核标准

（一）会计核算实务
1、 考试内容及比例

	考试项目
	内     容
	权重

	会计数字书写
	阿拉伯数字、中文大写、大小写金额等书写规范 
	5%

	原始凭证
	常用银行结算凭证及发票等原始凭证的填制
	12%

	记账凭证
	原始凭证的审核
	会计业务内容参照财政部初级会计师考试要求 
	83%

	
	填制记账凭证（收、付、转三种）
	
	

	账簿登记
	
	根据收、付款凭证登记现金、银行存款日记账
	
	

	
	
	根据材料收发凭证登记材料明细账
	
	

	
	
	根据记账凭证编制记账凭证汇总表
	
	

	
	
	根据记账凭证汇总表登记总分类账
	
	

	
	
	结账
	
	

	
	
	更正错账
	
	

	
	
	编制试算平衡表
	
	

	编制报表
	
	编制资产负债表、利润表
	
	

	总分
	
	100%


2、 考试方法：笔试。

3、 题型：账表凭证仿真式操作处理及审核。
4、考试时间：100分钟

5、评分标准：以试卷评分标准为准。

（二）会计电算化应用技能

分为两部分：1、采用Excel进行会计常用表格的编辑与生成图表

2、采用金蝶软件进行会计实务处理

第一部分：采用Excel软件进行会计常用表格的编辑与生成图表
1、考试环境与考试软件:Windows2000 或Windows xp,Excel2000或Excel2003

2、考试办法:上机测试.
3、考试时间：30分钟，总分45分。

4、考试内容: 编辑常用会计表格与生成图表。
(1)完善常用会计表格的制作；

(2)表格数据的输入与修饰；

(3)表格数据的基本计算、排序、分类汇总的基本操作；

(4)根据表格的原始数据进行提炼生成直观的图表。

第二部分：采用金蝶软件进行会计实务处理

1、考试环境与考试软件:金蝶KIS标准财务软件.

2、考试办法:上机测试.
3、考试时间：90分钟，总分105分。

4、考试内容:  该考试全部为实务考试。
包括设置会计科目、设置核算项目、设置币别、然后录入初始数据（包括一般会计科目的初始数据、固定资产及其累计折旧数据等）、设置账套的其他参数（如：凭证字、结算方式）。

(3)日常账务处理

凭证处理：包括凭证输入（需完成日期、凭证字号、摘要、会计科目、借方金额、贷方金额等项）、每一张分别保存、凭证查询、凭证审核、凭证修改、凭证过账。

账簿管理：总账、明细账查询。

(4)报表处理

按要求编制资产负债表、利润表,并定义报表公式,得出报表上的数据.

(5)账套数据的备份。

5、评分标准:

(1)新建帐套 5分（每个环节1分，如启用时间出错，则此部分0分）

(2)初始设置（共计30分）

设置会计科目 10分

设置核算项目10分

设置币别3分

录入初始余额平衡后5分

设置账套的其他参数（如：凭证字、结算方式）2分

(3)日常账务处理（共计40分）

凭证输入（需完成摘要、会计科目、借方余额、贷方余额等项）、每一张分别保存、凭证审核。过账，总账、明细账查询。

(4)报表处理（共计35分）

表格正确10分，定义公式，并得出数据，数据共计25分。

6、几点说明

(1)考生进入考场后，给5分钟时间作为开机的准备工作。考试结束后，考生要做好数据备份工作。（如操作不当使数据丢失，由考生负责）。

(2)在考试过程中，如微机发生故障，（不含人为故障），参照江苏省计算机统考要求处理。

(3)考生在考试过程中，不得将U盘、移动硬盘等存储设备带进机房。
五、考试时间与组织

技能项目考核分两个场地组织，时间130分钟，每个项目考试时间以试卷标注为准；会计电算化技能考核单独上机操作，时间120分钟。整个技能考核要求在一天内完成。

六、样卷
会计核算实务技能测试样卷

1、 会计数字书写

南京市辉煌公司2007年1月库存现金和银行存款收付业务的发生额如下,试将这些金额的大小写按要求填写在下表内:

①0.08元   ②0.30元  ③6.00元  ④18.04元  ⑤790.02元  ⑥4060.50元  ⑦180003.07元  ⑧102000.60元  ⑨80001.92元  ⑩107608.20元

大小写金额书写练习用纸
	会计凭证、账表上的小写金额栏
	原始凭证上的大写金额栏

	没有数位分隔线
	有数位分隔线
	

	
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


二、原始凭证的填写

根据下列资料填制原始凭证

资料：##凯雷公司，开户行：中国银行##彭城支行

    账号：72389651   公司地址：##市建国路66号

1、2007年12月3日，凯雷公司收到一张金额为234，000元的转账支票，系上月向永元商贸公司销售产品的货款，（永元商贸公司开户行为中国银行##复兴支行，账号 968756-15）。凯雷公司当日交存银行，开据进账单。 

2、根据上题资料，作为永元商贸公司的出纳会计填制转账支票。 

3、2007年12月8日，凯雷公司为##里达配件厂（开户行：商业银行徐州公园支行 账号6957836）提供机器修理，交易合同号码为0607109，采用委托收款结算方式结算货款，劳务金额8000元，要求填制委托收款凭证。

4、2007年12月12日，凯雷公司的采购员王强需持银行汇票到南京光华公司采购材料，金额60，000元。南京光华公司开户行账号为53968732，代理付款行为南京工商银行栖霞支行，光华地址：南京市栖霞路58号。要求填制银行汇票申请书。

5、2007年12月15日，凯雷公司采用电汇方式支付苏州明友信息技术公司款项，系购进软件一套，金额38000元，苏州明友信息技术公司开户行：工商银行苏州齐门支行，账号：78654253768.要求填制电汇凭证。

6、2007年12月18日，凯雷公司收到出租不使用的门面房押金20，000元，租用人张亮。要求填制收据。

要求：在提供的空白原始凭证中填制。

三、记账凭证的填制

审核原始凭证，并填制收、付、转凭证（有问题的原始凭证应指出问题且说明如何更正，同时也应根据更正后的原始凭证填制收、付、转凭证）。

提供原始凭证和空白的记账凭证，每人需要15张付款凭证、8张收款凭证、8张转账凭证。（略）

    四、登记日记账

资料：天宇公司2007年12月初库存现金余额为1500元，银行存款余额为2600000元。12月发生以下收付业务：

付   款   凭   证

货方科目 银行存款         日期： 2007年12月 1 日           银付  第  1  号

	摘  要
	借方科目
	金     额
	记账

	
	总账科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	提现
	库存现金
	
	
	
	
	
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件 1 张
	合     计
	
	
	
	￥
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	


核准 张庭     复核  王亮    记账                  出纳 张峰         制单 张峰

收   款   凭   证

借方科目  银行存款       日期： 2007 年12 月3 日           银收 第  1  号

	摘  要
	贷方科目
	金     额
	记账

	
	总账科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	销售产品
	主营业务

收入
	
	
	
	
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	

	
	应交税费
	应交增值税(销)
	
	
	
	
	5
	1
	0
	0
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件2张
	合     计
	
	
	￥
	3
	5
	1
	0
	0
	0
	0
	


核准 张庭     复核  王亮    记账                  出纳 张峰         制单 张峰

付  款   凭   证

贷方科目  库存现金          日期： 2007年 12 月5 日          现付 第   1   号

	摘  要
	借方科目
	金     额
	记账

	
	总账科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	购办公用品
	管理费用
	公司经费
	
	
	
	
	
	5
	0
	0
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件 2  张
	合     计
	
	
	
	
	￥
	5
	0
	0
	0
	0
	


核准 张庭     复核  王亮    记账                  出纳 张峰         制单 张峰

付  款   凭   证

贷方科目  银行存款          日期： 2007 年 12 月7 日      银付  第  2   号

	摘  要
	借方科目
	金     额
	记账

	
	总账科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	解交税款
	应交税费
	应交增值税(已交)
	
	
	
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	

	
	
	应交城建税
	
	
	
	
	2
	1
	0
	0
	0
	0
	

	
	
	应交教育费附加
	
	
	
	
	
	9
	0
	0
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件 2  张
	合     计
	
	
	
	
	3
	3
	0
	0
	0
	0
	


核准 张庭     复核  王亮    记账                  出纳 张峰         制单 张峰

付   款   凭   证

贷方科目  库存现金           日期：2007年12月8日              现付第 2号

	摘  要
	借方科目
	金     额
	记账

	
	总账科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	支付职工生活困难补助
	应付职工薪   酬
	职工福利
	
	
	
	
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件 1  张
	合     计
	
	
	
	￥
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	


核准 张庭     复核  王亮    记账                  出纳 张峰         制单 张峰

收   款   凭   证

借方科目 银行存款           日期：2007年12月10日              银收 第2 号

	摘  要
	贷方科目
	金     额
	记账

	
	总账科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	从银行借款
	短期借款
	生产经营

借  款
	
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件 1  张
	合     计
	￥
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	


核准 张庭     复核  王亮    记账                  出纳 张峰         制单 张峰

收   款   凭   证

借方科目 库存现金           日期：2007年12月13日              现收第1号

	摘  要
	贷方科目
	金     额
	记账

	
	总账科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	出售废旧

材   料
	其他

业务收入
	废料出售
	
	
	
	
	
	2
	0
	0
	0
	0
	

	
	应交税费
	应交增

值税(销)
	
	
	
	
	
	
	3
	4
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件  1 张
	合     计
	
	
	
	
	￥
	2
	3
	4
	0
	0
	


核准 张庭     复核  王亮    记账                  出纳 张峰         制单 张峰

付   款   凭   证

贷方科目 库存现金           日期： 2007年12月13日              现付第3号

	摘  要
	借方科目
	金     额
	记账

	
	总账科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	职工出

差借款
	其他应

收款
	宋玉
	
	
	
	
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件   1张
	合     计
	
	
	
	￥
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	


核准 张庭     复核  王亮    记账                  出纳 张峰         制单 张峰

付   款   凭   证

贷方科目 银行存款          日期： 2007年12月14日              银付第3号

	摘  要
	借方科目
	金     额
	记账

	
	总账科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	申请办理

银行本票
	其他货币资  金
	银行本票
	
	
	
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件 1  张
	合     计
	
	
	￥
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	


核准 张庭     复核  王亮    记账                  出纳 张峰         制单 张峰

收   款   凭   证

借方科目 库存现金           日期：2007年12 月 17日             现收 第2号

	摘  要
	贷方科目
	金     额
	记账

	
	总账科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	职工出差返回报销交回多余款
	其他应

收款
	宋玉
	
	
	
	
	
	2
	6
	0
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件  1 张
	合     计
	
	
	
	
	￥
	2
	6
	0
	0
	0
	


核准 张庭     复核  王亮    记账                  出纳 张峰         制单 张峰

收   款   凭   证

借方科目 银行存款           日期：2007年12 月17日            银收第3 号

	摘  要
	贷方科目
	金     额
	记账

	
	总账

科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	收回销货款及代垫运杂费
	应收

账款
	龙钢铸

件厂
	
	
	
	5
	9
	5
	0
	0
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件  1  张
	合     计
	
	
	￥
	5
	9
	5
	0
	0
	0
	0
	


核准 张庭     复核  王亮    记账                  出纳 张峰         制单 张峰

付   款   凭   证

贷方科目 库存现金           日期： 2007年12月20日             现付第4号

	摘  要
	借方科目
	金     额
	记账

	
	总账科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	收购农副

产品
	原材料
	红薯
	
	
	
	
	2
	7
	0
	0
	0
	0
	

	
	应交税费
	应交增

值税(进)
	
	
	
	
	
	3
	0
	0
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件  1 张
	合     计
	
	
	
	￥
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	


核准 张庭     复核  王亮    记账                  出纳 张峰         制单 张峰

付   款   凭   证

贷方科目 银行存款           日期： 2007年12月22日              银付第4号

	摘  要
	借方科目
	金     额
	记账

	
	总账科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	支付前欠

货  款
	应付账款
	玉龙公司
	
	
	
	2
	9
	2
	5
	0
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件  1 张
	合     计
	
	
	￥
	2
	9
	2
	5
	0
	0
	0
	


核准 张庭     复核  王亮    记账                  出纳 张峰         制单 张峰

收   款   凭   证

借方科目 库存现金           日期：2007年12 月25日               现收第3号

	摘  要
	贷方科目
	金     额
	记账

	
	总账科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	收回职工

欠  款
	其他应

收 款
	孙艳
	
	
	
	
	2
	6
	0
	0
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件  1 张
	合     计
	
	
	
	￥
	2
	6
	0
	0
	0
	0
	


核准 张庭     复核  王亮    记账                  出纳 张峰         制单 张峰

付   款   凭   证

贷方科目 银行存款           日期：2007 年12月25 日               银付第5号

	摘  要
	借方科目
	金     额
	记账

	
	总账科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	购进材料
	原材料
	原料及主要材   料
	
	
	
	3
	6
	0
	0
	0
	0
	0
	

	
	应交税费
	应交增值税(进)
	
	
	
	
	6
	1
	2
	0
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件  2 张
	合     计
	
	
	￥
	4
	2
	1
	2
	0
	0
	0
	


核准           复核           记账                  出纳            制单:张峰

付   款   凭   证

贷方科目 银行存款           日期：2007年12月25日               银付第6号

	摘  要
	借方科目
	金     额
	记账

	
	总账科目
	明细科目
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	购进办公用电  脑
	固定资产
	电脑
	
	
	
	5
	8
	5
	0
	0
	0
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附件  2 张
	合     计
	
	
	￥
	5
	8
	5
	0
	0
	0
	0
	


核准 张庭     复核  王亮    记账                  出纳 张峰         制单 张峰

提供空白日记账页若干。

  五、登记明细账

根据收发料凭证登记原材料明细账，并办理月结（材料发出成本采用加权平均法）。 

资料：彭工重型机械厂12月“原材料—2.75mm钢材”月初余额为8吨，单价2810元，计22480元，2007年12月份收发料业务如下：

收  料  单

0030943

单位名称                      2007年  12  月2 日         收料单位         

	品 名
	规 格
	单位
	数量
	单  价
	金额

	
	
	
	
	
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	钢材
	2.75mm
	吨
	6
	2796
	1
	6
	7
	7
	6
	0
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	1
	6
	7
	7
	6
	0
	0


负责人  张同              收料员 史然                   制票   王灿

领    料    单

0211238

	货号
	品 名
	规格
	单位
	数量
	单  价
	金额

	
	
	
	
	
	
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	
	钢材
	2.75mm
	吨
	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	负责人

仓  库
	李华
	负责人

出  库
	崔方
	记

账
	白怡
	合   计
	
	
	
	
	
	
	


收货单位生产车间               2007年12月5日     类别_______编号________

收  料  单

0030946

单位名称                      2007年  12  月8 日         收料单位         

	品 名
	规 格
	单位
	数量
	单  价
	金额

	
	
	
	
	
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	钢材
	2.75mm
	吨
	12
	2875
	3
	4
	5
	0
	0
	0
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	3
	4
	5
	0
	0
	0
	0


负责人  张同              收料员 史然                   制票   王灿

收  料  单

0030950

单位名称              2007年  12  月9 日       收料单位            

	品 名
	规 格
	单位
	数量
	单  价
	金额

	
	
	
	
	
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	钢材
	2.75mm
	吨
	18
	2885
	5
	1
	9
	3
	0
	0
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	5
	1
	9
	3
	0
	0
	0


负责人  张同              收料员 史然                   制票   王灿
领    料    单

0211242

	货号
	品 名
	规格
	单位
	数量
	单  价
	金额

	
	
	
	
	
	
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	
	钢材
	2.75mm
	吨
	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	负责人

仓  库
	李华
	负责人

出  库
	崔方
	记

账
	白怡
	合   计
	
	
	
	
	
	
	


收货单位生产车间               2007年12月9日     类别_______编号________

收  料  单

0030955

单位名称              2007年  12  月15日       收料单位            

	品 名
	规 格
	单位
	数量
	单  价
	金额

	
	
	
	
	
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	钢材
	2.75mm
	吨
	14
	2860
	4
	0
	0
	4
	0
	0
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	4
	0
	0
	4
	0
	0
	0


负责人  张同              收料员 史然                   制票   王灿

领    料    单

0211248

收货单位   生产车间        2007年12  月  16  日     类别_______编号__________

	货号
	品 名
	规格
	单位
	数量
	单  价
	金额

	
	
	
	
	
	
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	
	钢材
	2.75mm
	吨
	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	负责人

仓  库
	李华
	负责人

出  库
	崔方
	记

账
	白怡
	合   计
	
	
	
	
	
	
	


收  料  单

0030950

单位名称              2007年  12  月27日       收料单位            

	品 名
	规 格
	单位
	数量
	单  价
	金额

	
	
	
	
	
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	钢材
	2.75mm
	吨
	17
	2883
	4
	9
	0
	1
	1
	0
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	4
	9
	0
	1
	1
	0
	0


负责人  张同              收料员 史然                   制票   王灿

收  料  单

0030962

单位名称              2007年  12  月28日       收料单位            

	品 名
	规 格
	单位
	数量
	单  价
	金额

	
	
	
	
	
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	钢材
	2.75mm
	吨
	5
	2898
	1
	4
	4
	9
	0
	0
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	1
	4
	4
	9
	0
	0
	0


负责人  张同              收料员 史然                   制票   王灿

领    料    单

0211253

收货单位生产车间          2007年12  月 30 日      类别_______编号___________

	货号
	品 名
	规格
	单位
	数量
	单  价
	金额

	
	
	
	
	
	
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	
	钢材
	2.75mm
	吨
	22
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	负责人

仓  库
	李华
	负责人

出  库
	崔方
	记

账
	白怡
	合   计
	
	
	
	
	
	
	


六、编制资产负债表、利润表 

（一）2007年12月31日有关总账资料                                                 单位：元

	账户名称
	借方金额
	贷方

金额
	账户金额
	借方金额
	贷方金额

	库存现金

	1,000
	
	短期借款
	
	50,000

	银行存款
	810,000
	
	应付票据
	
	100,000

	其他货币资金
	9,745
	
	应付账款
	
	900,000

	交易性金融资产
	100,000
	
	预收账款
	
	53,800

	应收票据
	20,000
	
	应付职工薪酬
	
	180,000

	应收账款
	490,000
	
	应交税费
	
	105,344

	预付账款
	100,000
	
	应付利息
	
	6,600

	应收利息
	20,000
	
	应付股利
	
	32,215.85

	应收股利
	80,000
	
	其他应付款
	
	50,000

	其他应收款
	5,000
	
	长期借款

其中：将于一年内到期的长期借款
	
	1,000,000

500,000

	坏账准备
	
	11,800
	应付债券
	
	160,000

	在途物资
	147,000
	
	实收资本
	
	3,000,000

	原材料
	1,500,000
	
	资本公积
	
	330,000

	周转材料
	210,000
	
	盈余公积
	
	1,386,385.74 

	库存商品
	617,700
	
	未分配利润

	
	701,299.41

	长期股权投益
	300,000
	
	
	
	

	长期股权投资减值准备
	
	50,000
	
	
	

	固定资产
	2,693,000
	
	
	
	

	累计折旧
	
	320,000
	
	
	

	固定资产减值准备
	
	80,000
	
	
	

	在建工程
	674,000
	
	
	
	

	无形资产
	680,000
	
	
	
	

	累计摊销
	
	40,000
	
	
	

	无形资产减值准备
	
	100,000
	
	
	

	长期待摊费用

其中：将在一年内摊销的费用
	200,000

 50,000
	
	
	
	


(二)2007年12月31日有关明细账资料                                                

单位：元

	账户
	借方
	贷方
	账户
	借方
	贷方

	应收账款
	春花公园1,000,000
	夏荷公司600,000
	应付账款
	中联公司620,000
	方正公司720,000

	
	秋实公司590,000
	冬季公司500,000
	
	
	园通公司800,000

	预付账款
	申通公司200,000
	本诚公司113,000
	预收账款
	汉园公司150,000
	保方公司170,000

	
	同方公司13,000
	
	
	
	嘉禾公司33,800


坏账准备——应收账款  11,800

（三）2007年12月有关账户发生额资料                                   单位：元

	账户名称
	1至12月份累计发生额

	
	借方发生额
	贷方发生额

	主营业务收入
	
	79,744,000

	其他业务收入
	
	572,000

	投资收益
	
	178,000

	营业外收入
	
	39,000

	公允价值变动损益
	
	104,000

	主营业务成本
	61,020,000
	

	其他业务成本
	454,000
	

	营业税金及附加
	219,280
	

	销售费用
	332,150
	

	管理费用
	281,800
	

	资产减值损失
	2,730,000
	

	营业外支出
	114,800
	

	所得税费用
	5,130,500.10
	


（四）结转本年损益                                                      

（五）按净利润的10%计提盈余公积金、5%计提公益金，向投资者分派利润8,200,000元

（六）结转未分配利润。

（七）编制资产负债表，利润表

附：2007年资产负债表年初余额
资 产 负 债 表

                                                                      会企01表

编制单位：                        年   月    日                        单位：元

	资产
	期末余额
	年初余额
	负债和所有者权益（或股东权益）
	期末余额
	年初余额

	流动资产：
	　
	　
	流动负债：
	　
	　

	货币资金
	　
	　720,745
	短期借款
	　
	　80,000

	交易性金融资产
	　
	　200,000
	交易性金融负债
	　
	　

	应收票据
	　
	　40,000
	应付票据
	　
	　90,000

	应收账款
	　
	　1,708,200
	应付账款
	　
	　1,363,000

	预付款项
	　
	　433,000
	预收款项
	　
	　1,058,000

	应收利息
	　
	　10,000
	应付职工薪酬
	　
	　80,000

	应收股利
	　
	　70,000
	应交税费
	　
	　95,344

	其他应收款
	　
	　25,000
	应付利息
	　
	　5,400

	存货
	　
	　2,874,700
	应付股利
	　
	　43,216

	一年内到期的非流动性资产
	　
	　
	其他应付款
	　
	　

	流动资产合计
	　
	　6,081,645
	一年内到期的非流动负债
	　
	　

	非流动性资产：
	　
	　
	流动负债合计
	　
	　2,814,960

	可供出售金融资产
	　
	　
	非流动流动负债：
	　
	　

	持有至到期投资
	　
	　
	长期借款
	　
	　1,000,000

	长期应收款
	　
	　
	应付债券
	　
	　160,000

	长期股权投资
	　
	　350,000
	长期应付款
	　
	　

	投资性房地产
	　
	　
	专项应付款
	　
	　

	固定资产
	　
	　2,003,000
	预计负债
	　
	　

	在建工程
	　
	　774,000
	递延所得税负债
	　
	　

	工程物资
	　
	　
	其他非流动负债
	　
	　

	固定资产清理
	　
	　
	非流动负债合计
	　
	　1,160,000

	生产性生物资产
	　
	　
	负债合计
	　
	　3,974,960

	油气资产
	　
	　
	所有者权益（或股东权益）：
	　
	　

	无形资产
	　
	　520,000
	实收资本（或股本）
	　
	　3,000,000

	开发支出
	　
	　
	资本公积
	　
	　230,000

	商誉
	　
	　
	减：库存股
	　
	　

	长期待摊费用
	　
	　230,000
	盈余公积
	　
	　2,653,685

	递延所得税资产
	　
	　
	未分配利润
	　
	　100,000

	其他非流动资产
	　
	　
	所有者权益（或股东权益）合计
	　
	　5,983,685

	非流动资产合计
	　
	　3,877,000
	　
	　
	　

	资产总计
	
	9,958,645
	负债和所有者权益（或股东权益）总计
	
	9,958,645


初级会计电算化技能测试样卷

第一部分：采用Excel进行会计常用表格的编辑与生成图表
一、基本工资表如下

	                       辉煌公司员工工资统计表

	人员编号
	姓名
	部门
	人员类别
	应发合计
	扣款
合计
	实发
工资

	0101
	李厂办
	厂办
	管理人员
	1070
	13.5
	

	0201
	刘运输
	运输科
	管理人员
	870
	13
	

	0301
	王铸钢
	铸钢车间
	管理人员
	920
	6
	

	0302
	刘铸纲
	铸钢车间
	生产人员
	920
	6
	

	0303
	张铸钢
	铸钢车间
	生产人员
	1370
	32
	

	0401
	王锻压
	锻压车间
	管理人员
	920
	6
	

	0402
	李锻压
	锻压车间
	生产人员
	920
	6
	

	0403
	张锻压
	锻压车间
	生产人员
	920
	6
	

	0501
	王金工
	金工车间
	管理人员
	1020
	11
	

	0502
	李金工
	金工车间
	生产人员
	920
	6
	

	0503
	张金工
	金工车间
	生产人员
	920
	6
	

	0601
	王机装
	机装车间
	管理人员
	1070
	13.5
	

	0602
	李机装
	机装车间
	生产人员
	920
	6
	

	0603
	张机装
	机装车间
	生产人员
	920
	6
	

	0701
	王结构
	结构车间
	管理人员
	1020
	11
	

	0702
	李结构
	结构车间
	生产人员
	920
	6
	

	0703
	张结构
	结构车间
	生产人员
	920
	6
	

	0801
	王动力
	动力车间
	管理人员
	1020
	58.5
	

	0802
	李动力
	动力车间
	辅助生产人员
	920
	6
	

	0803
	张动力
	动力车间
	辅助生产人员
	920
	6
	

	090101
	李供应
	供应一科
	管理人员
	870
	3.5
	

	090102
	王供应
	供应一科
	管理人员
	970
	8.5
	

	090201
	刘供应
	供应二科
	管理人员
	870
	3.5
	

	090202
	杨供应
	供应二科
	管理人员
	920
	6
	

	100101
	许本销
	本地销售科
	管理人员
	870
	3.5
	


	100102
	陈本销
	本地销售科
	管理人员
	920
	6
	

	100103
	游本销
	本地销售科
	管理人员
	870
	41.5
	

	100204
	刘外销
	外地销售科
	管理人员
	1020
	11
	

	100205
	甘外销
	外地销售科
	管理人员
	870
	3.5
	

	100206
	潘外销
	外地销售科
	管理人员
	870
	3.5
	

	100207
	尹外销
	外地销售科
	管理人员
	870
	22.5
	

	1101
	陈总账
	总账组
	管理人员
	1020
	11
	

	1201
	田资金
	资金组
	管理人员
	920
	6
	

	1301
	王成本
	成本组
	管理人员
	870
	3.5
	

	1401
	王库
	库房
	管理人员
	870
	3.5
	

	1402
	郭库
	库房
	管理人员
	920
	25
	

	1403
	刘主任
	库房
	管理人员
	870
	3.5
	

	合计
	
	
	
	
	
	


1、对工资表增加下列数据

在第五行后增加一行数据，前六列的数据分别为：

0305、张一、铸钢车间、生产人员、870、3.5

2、将第一行标题A-G列合并居中，标题用红色18磅隶书，标题内容改为“辉煌公司员工工资统计表”。

3、计算每一个人员的实发工资

4、计算单位总实发工资的合计值

5、计算每个部门的实发工资的合计值

6、计算每个部门的实发工资的合计值占单位总实发工资的比例

7、依照各部门实发工资合计值的大小顺序降序排列

8、将每个部门的实发工资的合计值占单位总实发工资的比例情况画成饼图。

第二部分：采用金蝶软件进行会计实务处理

一、根据下列资料新建账套，完成系统初始化，并启用账套。

（一）建账信息

文件名：准考证号姓名

单位名：南京辉煌公司

所属行业：股份制有限公司

记账本位币：RMB人民币

科目级数为5，代码长度 为4-2-2-2-2

会计期间：按阳历年（1月1日-12月31日）设定

账套启用期间：2007年1月  

（二）外币信息

增加：美元（USD）：1月的期初汇率为7.75    

（三）核算项目信息

1、核算项目类别：往来单位、部门、职员、库存商品、应付账款明细

2、往来单位：0101  光明公司   0102  飞达公司   0103  长城集团  0104宇海公司

3、部门：01 财务部  

02生产部   

03销售部（上级组）0301 销售一部   0302销售二部    （要求：分级显示）

4、库存商品：01商务服饰组   02  休闲服饰组   03  制服组  

6、应付账款明细：0201 华新公司  0202 联合公司  0203  飞鹰集团

（四）会计科目资料

1、会计科目属性及录入期初余额，并进行试算平衡。

	科目

代码
	科目

名称
	辅助核算
	借

或

贷
	期初余额

	1001
	库存现金
	
	借
	6,000

	100201
	建设银行
	
	借
	389,000

	100202
	中国银行
	外币核算（美元）

期末调汇
	借
	1690,000

（200000美元）

	100203
	工商银行
	
	借
	108,000

	1122
	应收账款
	
	借
	150,000

	140301
	甲布料
	数量金额核算（单位：匹）
	借
	20,000

（400匹）

	140302
	乙布料
	数量金额核算（单位：匹）
	借
	50,000

（500匹）

	1405
	库存商品
	库存商品
	借
	325,000

	1405-01
	商务服饰组
	
	借
	110,000

	1405-02
	休闲服饰组
	
	借
	100,000

	1405-03
	制服组
	
	借
	115,000

	1601
	固定资产
	
	借
	150,000

	1602
	累计折旧
	
	贷
	42,000

	1801
	长期待摊费用
	
	借
	1,200

	2001
	短期借款
	
	贷
	28,700

	2202
	应付账款
	
	贷
	

	222101
	应交所得税
	
	贷
	500

	222102
	应交增值税
	
	贷
	1,000

	22210201
	销项税额
	
	贷
	1,000

	22210202
	进项税额
	
	
	

	2501
	长期借款
	
	贷
	1,000,000

	4001
	实收资本
	
	贷
	1,000,000

	4002
	资本公积
	
	贷
	817,000

	6001
	主营业务收入
	往来单位、职员、库存商品
	
	

	6402
	主营业务成本
	
	
	

	6403
	营业税金及附加
	
	
	

	6601
	销售费用
	
	
	

	660201
	财务部
	
	
	

	660202
	行政部
	
	
	


2、固定资产初始数据

	代码
	名称
	类别
	部门
	购买

日期
	使用

年限
	原值
	累计

折旧
	本年

计提
	对应

科目

	101
	空调
	办公设备类
	行政部
	01.08.

01购入
	10年
	50,000
	21,000
	1,000
	660202

	201
	轿车
	交通设备类
	财务部
	02.09.01投资
	10年
	100,000
	21,000
	1,000
	660201


注意：各类固定资产的折旧方法均为平均年限法，净残值率为5%。

 (五)操作员信息

王刚，安全码：123456，并赋予操作权限总账中的凭证除审核以外的所有权限，权限范围：所有用户。

（六）账套其他参数设置

1、增加凭证字为“记”字

2、增加结算方式：银行汇票

3、凭证保存后立即新增。

（七）启用账套

二、根据下列资料录入记账凭证，对其进行审核、过账。（凭证字为记字）

（一）录入记账凭证（王刚）

1、1月5日，销售一部李平向长城集团销售休闲服饰60,000元，货款暂欠，业务编号：20070105。（增值税率17%）

2、1月14日接开户行通知收到光明公司前欠货款220000元，业务编号：20070114
3、1月18日销售科采购员赵光预借差旅费1000元，以现金付讫。
（二）凭证其他相关操作

以主管的身份对上述所做的记账凭证进行审核,过账。

三、报表系统

简 表    

编制单位：南京辉煌公司         2007年1月31日            单位：元

	    金额

项目
	资产资料
	损益资料

	
	期初数
	期末数
	本期发生额
	本年累计数

	现金
	
	
	—
	—

	银行存款
	
	
	—
	—

	货币资金
	
	
	
	

	应收账款
	
	
	—
	—

	减：坏账准备
	
	
	—
	—

	应收账款净额
	
	
	—
	—

	主营业务收入
	—
	—
	
	

	管理费用
	—
	—
	
	


负责人：                      会计主管：               制表人：

要求：

1、制作一张自定义内部报表（具体样式见“简表”）

其中：页眉1：简表（居中）

页眉2：编制单位：南京辉煌  2007年1月31日  单位：元（分别：左对齐、居中、右对齐）

      页脚1：负责人：会计主管：制表人：（分别：左对齐、居中、右对齐）

其他单元属性可以进行个性化设置。
2、在空格内定义公式，并得出数据。

四、账套数据进行备份。
附件5：

2008年江苏省五年一贯制高职“专转本”

市场营销类专业技能考试标准

一、制定依据
江苏联合职业技术学院五年制高职市场营销专业人才培养方案
二、考核内容
	考试形式及项目
	内容
	权重
	分数

	笔试
	市场调研能力
	找出调查问卷中不当内容并修正
	15%
	45分

	
	营销策划能力
	产品策划、渠道策划、市场推广策

划、网络营销
	20%
	60分

	
	销售与谈判能力
	制定销售计划、访问顾客、商务洽

谈、实行订约、货品管理
	20%
	60分

	
	客户服务能力
	面对客户投诉，设计出有效的客户维护方案
	10%
	30分

	上机

操作
	计算机操作能力
	汉录、Excel电子表格、数录
	25%
	75分

	
	电子商务操作能力
	商务信息收集、Email使用、网络广告发布
	10%
	30分

	合    计
	
	100%
	300分


三、考试标准

（一）市场调研能力

1、考核方法：集中笔试答卷

2、考前准备：调查问卷背景资料

3、评分标准：找出模拟调查问卷中所出现的错误并修正，共9处，每处5分，共计45分

（二）市场营销策划能力
1、考核方法：集中笔试答卷。

2、考前准备：资料准备

3、评分标准：

	项目
	考核内容
	题型
	题量
	分值
	评分标准


	市场营销策划能力
	1、产品策划

2、渠道策划

3、市场推广策划

4、网络营销


	案例

选择题
	1大题

5小题
	20分
	多选、漏选或错选均不得分。

	
	
	情景

分析题
	1大题

2-3小题
	25分
	结合情景和理论知识，能够提供解决问题的思路和方法，设计一个解决方案 。

	
	
	方案

策划题
	1大题
	30分
	策划主题明确，策划过程完整全面，策划活动表述清晰，策划内容具有可行性和创新型。


（三）销售与谈判能力

1、考核方法：集中笔试答卷

2、考前准备：资料准备

3、评分标准：

	项目
	考核内容
	题型
	题量
	分值
	评分标准

	销售与谈判能力
	1、制定销售计划

2、访问顾客

3、商务洽谈

4、实行订约

5、货品管理
	案例选择题
	1大题

5小题
	35分
	多选、漏选或错选均不得分。

	
	
	情景分析题
	2大题

5小题
	40分
	结合情景和理论知识，能够提供解决问题的思路和方法，设计一个解决方案 。


（四）客户服务能力

1、考核方法：集中笔试答卷

2、考前准备：客户服务背景资料

3、评分标准：正确处理客户投诉，设计出有效的客户维护方案。

（五）计算机操作能力

1、考核方法：限定时间，上机操作答题

2、考前准备：考核环境与考试软件windows 2000/XP office 2000版本

3、考试时间：40分钟

4、评分标准：

	项目
	操作内容
	要求
	评分方法

	汉录20分
	根据试卷输入相同内容，在Word 中输入
	时间：5分钟
	到时即停。以正确字数计算成绩，错、漏、多字倒扣一个字。每对16字得1分（尾数四舍五入），正确字数320字及以上即得满分20分。

	Excel 电子表格35分
	上机操作：完成试卷要求，某商场九月份商品销售统计表、某企业产品季度销售数量情况表已事先装入机器
	时间：30分钟

要求：正确理解题意，完成试卷要求
	共10题，错一题扣3.5分。

	数录20分
	根据试卷要求录入数字，在Word中输入
	时间：5分钟

要求：按行输入
	到时即停。扣除错数字，以正确数字计算。

每对100字符得1分（尾数四舍五入），正确数字2000字符及以上即得满分20分。


（六）电子商务操作

1、考核方法：限定时间，上机操作答题

2、考前准备：考核环境与考试软件windows 2000/XP office 2000版本、网络环境

3、考试时间：20分钟

4、评分标准：

	
	操作内容
	要求
	评分方法

	商务信息收集10分
	根据要求，用搜索引擎找到相应信息
	给出2个问题，找到2条对应信息
	每找对一条信息得5分，并可按相近程度酌情公平给分。

	Email使用10分
	网上申请Email信箱，发送邮件（带附件），到指定Email信箱。
	提供1封邮件内容，1个Email信箱地址
	完成指定Email申请，得5分；发送邮件成功得5分。

	利用网络论坛发布产品销售广告10分
	以个人真实身份信息申请注册并进入指定网络论坛，在论坛发布指定产品销售广告
	要求：登录指定论坛网站，申请注册并进入论坛发布指定产品销售广告
	完成指定论坛申请注册得5分，成功发布产品销售广告得5分。


四、考试时间及组织

市场调研能力、市场营销策划能力、销售与谈判能力和客户服务能力四个项目合为一场，时间为120分钟；计算机操作能力、电子商务上机操作，时间为60分钟。

五、样题

（一）市场调研能力

以下是某高等职业学校学生设计的本校学生手机（小灵通）使用与需求情况的调查问卷，至少有9处存在问题，请您找出并加以改正。每改正一处得5分，计45分。

X X高等职业学校学生手机（小灵通）使用与需求情况的调查问卷

为了能够进一步了解我校学生对手机、小灵通的使用与需求情况，特开展本次调查，希望同学们能够认真回答我们提出的问题，您的回答将对我们的研究起着至关重要的作用。再一次感谢您的填写！

1、您认为现在较为方便的联系方式是？

□写信  □网络  □手机  □固定电话

2、您是否已经拥有手机（小灵通）？

□有    □没有

注：回答有的同学请回答3-9题。回答没有的请回答10-15题

3、您使用的手机（小灵通）品牌是？

□诺基亚  □摩托罗拉  □三星  □长虹  □海尔

4、您对现有的手机（小灵通）的功能和款式满意吗？

□很满意  □满意  □一般  □不满意  □非常不满意

5、您对现有手机（小灵通）质量满意吗？

□很满意  □满意  □一般  □不满意  □非常不满意

6、您的月消费是多少？

□30元以下  □30-50元  □50-80元  □80-100元  □100元以上

7、您对自己的手机（小灵通）有什么不满意的地方？（含多选）

□功能少  □耐用性差  □款式过旧  □质量差  □其它       （注明） 

8、您在使用中会出现故障吗？

□经常  □一般  □偶尔  □没有

9、您打算换一个新的手机吗？

□有  □没有

10、您打算什么时候购买手机（小灵通）？

□没有打算购买  □近期购买  □以后购买  

11、您会选择哪种品牌的手机？

□诺基亚  □摩托罗拉  □三星  □长虹  □其它      （注明）

12、您较为喜欢什么颜色的手机？

□黑色  □银白色  □纯白色  □橡胶红  □其它      （注明）

13、您买手机时最注重什么？

14、您较为喜欢哪种款式的手机（小灵通）？

□直板  □滑盖  □旋转  □翻盖  □其它      （注明）

15、您购买手机（小灵通）所能接受的价格是？

小灵通：□200-300元  □300-400元  □400-500元  □500元以上

手机：□400-600元  □600-800元  □800-1000元  □1000-1500元  □1500元以上

问卷到此结束，谢谢您的参与！

（2） 市场营销策划能力

1、案例选择题（1～5题，满分20分。本案例后有5道与之相关的选择题，每题的备选答案中有一个或一个以上符合题意的答案，请将正确选项代号填入括号内。多选、漏选或错选均不得分。）
A企业是一家以生产立体声组合音响系统为主的民营企业，为了更有效地开发市场，该企业制定了其市场营销战略，这个战略的主要内容如下： 

目标市场：中上收入家庭，尤其侧重于女性顾客。 

品牌定位：音质最好和最可靠的立体声组合音咯系统。 

产品线：增加一种低价格的型号，两种高价格的型号。 

价格：利用在消费者心目中所具有的声望和信誉制定较高的价格。 

分销：重点放在收音机、电视机商店和耐用消费品商店销售，并努力向百货商店渗透。 

销售人员：增加10％。 

服务：进一步做到方便、迅速。 

广告：针对品牌定位战略所指向的目标市场，开展一次新的广告活动；广告重点宣传高价格的机型；广告预算增加30％。 

销售推广：预算增加15％，用以增加销售现场的展览，参加更多的商业洽谈会。 

研究与开发：增加25％的费用，以开发更多、更好的机型。 

市场营销调研：增加10％的费用，增加对消费者购买选择过程的了解，监测竞争者的情况。 

（1）、所谓市场营销战略，就是企业根据可能的机会，选择一个（    ），并试图为其提供一个有吸引力的市场营销组合。 

A、产品    B、细分市场   C、策略    D、目标市场 

（2）、市场营销组合的主要内容有（    ）。 

A、产品策略   B、定价策略    C、渠道策略    D、人员策略 

（3）、该企业所采用的产品线策略属于（    ）。 

A、产品线延伸策略     B、产品线更新策略 
C、产品线缩减策略     D、产品线号召策略 

（4）、该企业所采用的定价策略属于（    ）。 

A、尾数定价   B、声望定价   C、习惯定价   D、招徕定价 

（5）、某种市场机会能否成为企业的机会，不仅要看这种市场机会是否与该企业的任务和目标相一致，而且还取决于企业是否在利用这种市场机会上比潜在的竞争者享有更大的（    ）。 

A、 市场份额   B、差别优势   C、客户份额   D、竞争优势
2、情景分析题（1～3题，请结合情景案例和所学的知识回答问题，满分25分）
 美国金霸王电池及其广告宣传画在重庆的街头随处可见，该电池在重庆电池市场上已独占鳌头。然而，人们做梦也不会想到：金霸王电池从进入重庆市场到占领重庆市场，仅仅只花了6个月的时间。一种新产品在6个月内就占领那么大的新市场，真可谓闪电式的“速战速决”。那么，它闪电式的“速战速决”成功秘诀是什么?质量固然是金霸王电池开拓市场成功的一个重要因素，但人们赞许更多的是它独特的销售渠道策略策划：第一步代销，第二步铺货，第三步终端促销。 

第一步：代销 

所谓代销，就是指生产厂家或代理商家把产品让批发商或零售商销售，在规定时间或者在批发商、零售商销售产品后才收取货款的销售方式。它实际上是厂家把产品让给商家的“试用”过程，若“试用”成功，商家就会经销该产品。代销是有风险的，弄不好厂家代销出去的产品既收不到货款也取不回货。为了有效地发挥代销的作用，金霸王电池在各区(县)找的代理商都是当地信誉比较好、效益好的大零售商。在两个半月的以点带面的代销后，金霸王电池在重庆已有一定的市场。这时，重庆凯丽贸易公司紧紧抓住机会，把营销策略进到第二阶段——铺货。 

第二步：铺货 

所谓铺货，就是厂家(或代理商)送货给零售商，并尽力说服其经销产品的一种营销策略。由于金霸王电池质量、性能确实过得硬，故代销给它带来了一定的市场，但仅仅依靠几个大商家，其占领市场的进程将极其缓慢。为了加快其步伐，金霸王电池想到了铺货。铺货的重点是重庆各区(县)的零售店。在零售店的铺货中，该公司特别关注到其他任何电池厂家都忽视了的电话亭的铺货。这一特别关注，使得“铺货策略比原来想像的还要有效”。因为：一个普通电池，BP机只能用7～8 天，而一对金霸王电池，BP机却可以用40来天，这大大方便了BP机使用者，并且BP机使用者往往在电话亭购买电池。铺货，需要很多业务员。为了解决这一问题，金霸王电池在重庆工业管理学院招聘了一些市场营销专业学生作为兼职业务员。这些学生曾为多家厂家作过市场调查、产品促销、广告宣传等实践活动，在促销方面很有经验。这为他们能成功地说服零售商经销金霸王电池打下了基础，从而使得铺货面尽可能大。这样，在重庆的各处都布满金霸王电池。从而，把营销策略推向了第三阶段——终端促销。 

第三步：终端促销 

所谓终端促销，是指厂家为了扩大产品的名声，扩大或巩固产品的市场占有率，在零售店处张贴广告或悬挂横幅，以刺激消费者购买产品的营销活动。为了进一步扩大金霸王电池的名声和销售量，金霸王电池在零售店处张贴了许多广告画，并且每隔一段时间就检查一次，若广告画被其他产品广告画所覆盖，就立刻补上。这样，在很短的时间内，“金霸王”就进入了重庆人的大脑里，并留下了深刻的印象，它也影响着他们购买电池的行为。 

金霸王电池的销售渠道另有一个特点：它直接由生产厂家转到零售商之手，而不像其他同类产品中间要经过批发商。这一销售渠道有利于该公司和零售商良好合作关系的形成。这种良好合作关系的形成必然促进金霸王电池在重庆市场上的开拓。 

问题： 

（1）、金霸王电池的分销渠道设计具有什么特点？ 

（2）、结合金霸王电池的分销渠道设计，谈谈目前实践中渠道设计的发展趋势。 

（3）、结合案例材料分析一下，目前中国企业的渠道网络存在哪些隐患？
3、方案策划题（30分）

背景材料：

最近，一直由广告大户盘踞的中央电视台黄金时段出现了糖果企业的面孔，据了解，未来半年，糖果企业投向央视的广告费达五千多万，还不包括其在重点销售区域的地方电视台和其他媒体。糖果主要作为应季、应节销售的小食品，其生产厂商之间的激励竞争已经初见端倪。如何才能从竞争中突围，如何才能获得销售者的认可，提高市场占有率，已经成为多数生产厂家最关注的话题。他们都不约而同地把目光放在了市场营销上面，希望通过营销手段、方法的改进来达到在竞争中谋求发展的目的。 

糖果业竞争形势 

目前，糖果市场竞争的形势是，品牌集中度高，但还没有出现强势品牌。中国糖果企业现有5000多家，年产值 500万元以上企业糖果、巧克力的产量为46.78万吨，占行业总产量的50.2％，销售额为230.56亿元，总产值为117亿元。在糖果市场“十强” 排名中，前七位均为外资或中外合资企业，开成中资、外资两大阵营对垒的格局。业内已形成诸如河南金丝猴，福建雅客、梅林，上海冠生园、喔喔，山东鲁州、悦家，北京吉百利、义利，天津奥奇特、金冠，广东箭牌、华纳等一批强势企业，但没有出现强势品牌，企业更多的是在细分市场上占有一定的优势。 

一边是巨大的市场空间，一边是群雄并起的竞争局面，糖果行业已经进入市场的成熟期，行业加速洗牌，其特点为，销售增长率的减缓使得整个行业的生产能力过剩，生产过剩又导致竞争加剧，企业增加广告投入，争夺观众的眼球，刺激消费；或是鼓励经销商、零售商进货，抢占市场份额。 

市场差异化明显 

“三粒一杯牛奶”、“一天两粒补充维生素”，雅客与金丝猴推出的广告主题虽说不谋而合，主打营养和健康，但一个深度挖掘奶糖市场，一个借“VC”概念搭车，瞄准各自的细分市场，对产品差异化。 

值得注意的是，多种糖果品牌凭借产品的细分定位及特色在目前市场上占据一席之地，“箭牌”口香糖的外包装为白、黄、绿三种颜色，除鲜明的视觉冲击外，白、黄、绿还代表三种口味。当市场逐渐成熟的时候，箭牌公司又推出以“无糖、木糖醇、防止蛀牙”为诉点的“益达”口香糖和主推超凉口味的“劲浪”口香糖，针对不同细分市场，定位各不相同的品牌、品种，为箭牌公司带来更多的市场份额。 

无论是营养型糖果、巧克力制品，还是各种新奇特糖果，体现出来的是企业对市场的把握和产品开发能力的提高。其共同点为，企业更加关注消费者的需求和感受，更加倾力细分市场，打造产品差异，从而取得成功。 

明天吃什么糖？ 

糖果已经成为大众化“休闲”食品，面对休闲食品，消费者已有更多的选择，除传统的零食（瓜子、密饯、牛肉干、饼干等），又出现许多新的休闲食品，如薯条、薯片等膨化食品，果冻布丁、休闲派等等。糖果市场面对的不仅仅是行业内数有胜数的产品竞争，还有来自休闲食品的侵蚀。 

与此形成对比的是，近年“恐糖症”给糖果行业造成的尴尬局面依然存在。没有人怀疑，食品的低糖、无糖已成为一种潮流。仅从口感而言，消费者已不认可过甜的食品，不仅是老年人，青年人也异口同声地拒绝过多的糖份吸收。事实上，糖果产业的巧克力化已预示糖果工业未来几年的走向和增长方式。在世界糖果市场上，巧克力产品的份额已占到43％，而且继续向冰激凌、烘烤制口渗透。目前与糖果市场平分秋色的巧克力糖，虽定位高档，但已为更多的人接受。 

不能等到大家想吃好的糖果，企业才去生产。为培养消费者对口香糖的消费习惯，箭牌用10年时间只做一个品类，投入了巨大的财力、物力，这种“傻瓜”式的做法在最初的几年承受了极大压力，甚至成为某些本土企业讥笑的话题。如今“箭牌”口香糖有限公司以近13亿元的销量再夺中国糖果市场第一的桂冠。 

从上面的分析中可以看出，糖果企业要想获取成功就必须正确认识自己所面对的市场，并在此基础上确定自己的位置，有针对性地提供满足需求的产品，并设计完美的渠道。 

如果你是一家糖果生产厂家的市场主管，请针对糖果业当前的市场情况为公司业务的未来发展制定一个市场行动方案。具体内容应该包括： 

（1）、糖果业的市场情况如何？如何正确认识当前糖果行业内的竞争？ 

（2）、应该定位于哪种目标市场？ 

（3）、从产品整体概念的角度出发，企业应该提供什么样的产品才能满足目标市场的需要？ 

（4）、糖果业的渠道具有什么特色？该企业应设计什么样的渠道模式以及系统 

（5）、采取什么样的促销策略来辅助行动方案的实施？
（三）销售与谈判能力

1、案例选择题（1～5题，满分35分。本案例后有5道与之相关的选择题，每题的备选答案中有一个或一个以上符合题意的答案，请将正确选项代号填入括号内。多选、漏选或错选均不得分。）
在康生公司的业务员中，总能不断地涌现出创造销售奇迹的成功者，原因在于该心司制定了一套科学的激励储售人员的措施，首先它根据实际情况为每一个销售人员制定了不同的销售定额；其次，为了充分发挥销售人员的潜力，促进销售工作的完成，肥司设立了各种各样的竞赛，如新人奖、市场情报奖等，其所用平均费用约占销售总额的2.67％一3.25％，最后，要求每一位销售主管密切注意下属人员的动向，及时了解销售人员的问题，并相应地采取应对措施。一些业务员具有一些特长并且善于处理与客户的关系精通推销技巧。从而取得优秀的销售业绩，康生公司对于这类明星业务员，根据其不同个性特征，采用不同的激励方法，同时为他们提出新的目标，使他们不断地面对新的挑战，激发他们的积极性去创造更多的销售记录。

（1）、根据案例，康生公司采用的提高推销人员的工作积极性的方式是（    ）。

A、环境激励   B、目标激励   C、物质激励   D、精神激励

（2）、除了案例中所提及的销售定额外，企业为推销人员还应建立的目标有（    ）。

A、毛利额   B、固定成本额   C、访问户数   D、访问费用

（3）、案例中，康生公司对明星业务员进行激励时，采用的方法是（    ）。

A、树立其形象   B、给予尊重   C、赋予成就感   D、提出新挑战

（4）、根据实际经验，下列竞赛目标及奖励方式在作为销售人员的激励工具时，你认为可用的有 （    ）。

A、提高销售业绩奖   B、开发新客户奖
C、节约管理费用奖   D、降低退货奖

（5）、在激励推销人员士气时，对（     ）成员，销售主管应帮助他建立信心，消除畏惧感，肯定他的长处，也指出其问题所在，井提供解决办法。

A、 恐惧退缩型   B、缺乏主动型   C、虎头蛇尾型   D、浪费时间型
2、情景分析题（1～3题，请结合情景案例和所学的知识回答问题，满分40分）

（1）推销洽谈演示过程意外

赵兴是某家电销售公司的推销员，他特别擅长于向顾客演示他所推销的各类家用电器。例如，滚筒洗衣机是他最乐意向顾客示范推荐的一种家用电器。为了向顾客演示滚筒洗衣机如何不伤衣料、纽扣，他把钢笔放入滚筒里，让它随洗涤物一起滚动。有一次，当他正向顾客作演示时，钢笔裂开了，墨水沾满了正在洗衣机内洗涤的衣物。

问题：

①对赵兴演示商品的方法有何意见？

②果你是赵兴，你将如何向顾客解释？如何做？

③作为推销员应掌握哪些演示技巧？

（2）由于中国从某国进口的FP-418货车存在着严重的质量问题，因此双方就这批货车的善后事宜和索赔等事项开始谈判。谈判一开局，中方代表马明便直截了当、简明扼要地介绍了FP-418货车在中国各地的坏损情况以及用户对此的反映。尽管马明只字未提索赔问题，但实际已为索赔问题进行了举证。马明话音未落，对方举重若轻地说：“确实，这批车子中确有一些车子存在轮胎炸裂、挡风玻璃炸碎、电路存在故障、铆钉诊断等问题，有的车子还偶有裂缝。”

马明一听对方这番话，就知道对方在避重就轻，逃避责任。接下去的马明该怎么办呢？

问题：

①要驾驭谈判过程，需要掌握哪几个方面的策略与技巧？

②你认为马明该采取什么谈判策略来处理这起经济合同纠纷？

（四）客户服务能力

刘先生开办了一家网络办公用品公司。2005年的一天，他接到公司大客户FS公司的投诉电话，请他和销售经理去FS公司开会。FS公司在国内有多家工厂和公司，每年消耗大量的办公用品。在紧急会议上，FS公司提供了一个长长的清单，列举了他们公司服务不到位的地方：只有50%的订单，能够在4个小时内准时到达；而且对于延迟的订单没有任何的提醒；由于FS公司没有准备存货，存在缺货的危险；网络订货并不总是十分便利，客服电话总是打不通，并且客服人员流动性很大；新来的员工并不能理解FS公司的特殊需求。由于这些失误，FS公司将取消他们的供应商资格。对此，刘先生一再保证以后不会再发生类似问题。FS公司最终决定再给刘先生一次机会，要求他们在五个工作日内解决所有的问题。 

在会后的调研中，刘先生发现，公司内部存在大量问题：有员工听说竞争对手将推出新的服务，但没有向上级汇报，因为他们都在忙于开辟新客户；财务部门知道FS的订单在减少，但是不曾引起注意。刘先生意识到，FS公司暴露的问题，可能是冰山一角。

创业初期，刘先生一直强调员工的自我激励，也建立了一套质量改进系统，保证公司服务不会因为员工离职而受到影响。但是，由于工作精力主要用在提高生产力和工作效率上，刘先生很少有时间拜访客户。直到接到FS公司投诉电话的那天早上，刘先生都没有意识到公司的客户服务出现了重大问题。 

问题：如果你是刘先生，你如何迅速采取措施，来挽救FS公司这个大客户？（30分）

（五）计算机操作能力

1、汉录（20分）

在word 文档里输入下面的内容，在指定时间内完成。

让品牌在众多杂音中能够发出清晰而独特的声音，得到顾客的青睐，就应当保持与众不同、杰出特征、独一无二的个性和品牌精神，许多厂家集中资源打造自己专业优势，“攻敌所不守”，通过差异化营销手法形成领先独特优势，在狭窄的细分市场上寻求一跻之位。差异化营销理念已是大行其道，成为各企业，尤其是中小企业跻身市场的制胜法宝。
在以不断推出新的概念或营销手法吸引眼球的今天，各厂家更是热衷于产品创新，通过挖掘产品自身的功能性卖点，不仅可以更加区别于竞争品牌，也可让产品身价陡增。只要产品能脱颖而出，就可以吸引和转移消费者视线，营销也就成功一半了，因此不少厂家不遗余力进行产品创新，但是忽视消费者，创新后的产品偏离了目标消费群的需求，而使营销与运营陷入被动。
比如某果汁饮料厂家，为了标新立异，推出“带泡泡的果汁”（加苏打）来区别于对手，结果上市后却遭遇消费者的冷眼，大多消费者根本就不习惯这种口感，虽有潜在市场可挖掘，如果去培养和引导消费者，又花钱又花时间，沉淀成本使当局者进退维谷。
据调查显示，2001年，我们国家内资企业在进行投资决策的时候，开展市场调查的企业不到0.4％，也就是说，绝大多数的企业闭门造车，抱着想当然、甚至是“赌一把”的态度去创新产品，结果弄巧成拙，新的产品却不是目标受众所需要的，结果是赔了夫人又折兵。
2、Excel 电子表格（35分）

某商场九月份商品销售统计表

	序号
	商品类别
	商品名称
	销售量
	单价(元)
	销售额(元)
	占总销量百分比%

	1
	电冰箱
	西门子
	300
	1500
	
	

	2
	电冰箱
	海尔
	3550
	2800
	
	

	3
	电冰箱
	三星
	2300
	3000
	
	

	4
	电冰箱
	白雪
	680
	1400
	
	

	5
	彩电
	长虹
	3400
	8550
	
	

	6
	彩电
	TCL
	2100
	5000
	
	

	7
	彩电
	索尼
	230
	4000
	
	

	8
	彩电
	海信
	5678
	2000
	
	

	9
	电风扇
	红叶
	450
	120
	
	

	10
	电风扇
	美的
	600
	560
	
	

	11
	电风扇
	格力
	1200
	1600
	
	

	12
	洗衣机
	小天鹅
	3000
	1800
	
	

	13
	洗衣机
	LG
	4000
	6000
	
	

	14
	洗衣机
	松下
	500
	3000
	
	

	15
	洗衣机
	荣事达
	400
	3400
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	


根据以上数据表完成以下操作：

（1）把彩电TCL的销售量改为2700。

（2）计算出各个商品的销售额、总销售量、总销售额和每个商品占总销量百分比。

（3）在“电风扇” 类别后增加类别为“手机”，商品名称为“诺基亚”，销售量为2600，单价3200，重新设置序号。

（4）按“商品类别”分类求和，算出各类别的销售量。

（5）将表格第一行设置为红色底纹。

某企业产品季度销售数量情况表

	产品名称
	第一季度
	第二季度
	第三季度
	第四季度
	季度平均值

	K-11
	256
	342
	654
	487
	

	C-24
	298
	434
	398
	345
	

	B-81
	467
	454
	487
	546
	

	总计
	
	
	
	
	


根据以上数据表完成以下操作：

（1）将标题“某企业产品季度销售数量情况表”设置为黑体、红色字、字号为20。

（2）选取A2:E5单元格区域内容，建立“数据点折线图”，X轴为季度名称，系列产生在“行”，标题为“销售数量情况图”，将图插入到工作表的A8:F20单元格区域内。

（3）利用公式求相应栏内合计。

（4）利用公式求每个季度的平均值。

（5）给表格的外边框设置为蓝色。

3、数字录入（20分）
+25683112.64              -1094343.94                 +62818.23

+58795213.63              -52878965                   -4587685

-2456525.65                +14258695421               +2120370

-6210142.87                +110653658                 5685732

-586421.23                 -5427.62                    +1168.16

+681                      -46570                      -10.64

-46570                     +568874.01                 +84155.66

+34458956855               -488.38                    +140823.10

+246002250                 -10.64                     907028880

-164602542                 +535651                    65879542.21

+652374.12                 -9685471.23                 +957412.32

-58675423                  +698542.25                 -6985742.32

+5864752.65                -685412.32                  -11245487

+9687123.32                +854721.23                  -968762132

-153961.01                  -45586.30                   -465701

-4432.97                    +5376.32                    9584746

+20.93                     +2120370                    +659852.12

-68953.21                   -68542.30                   +96854.65

+3603690                   +65879.69                   -46570

-1.97                       -1068                       +9683.63

+7918652                   -1320                       -986532

-573                       -4025683                    +897552

+4888.36                   +90702880                   -968542.31

+63568.63                  -96352.96                    +47.23

-405                       +61840                      -17.29

+8550150                   -597                        -450

+545088                    -25963.25                    +3695778.36

+1132317                   -685247.88                   +8547.69

-545855                    +96521.23                    -87541.21

-6632112                   -89632                       +405

+6036930                  +78523.03                     -17.29

-30214.87                  -1132139                      -8632.31

-4888.38                   +5327.69                      +2133829

-876565                    -10682                       +2.19

-715112.28                 +2256585                     -96585.65

875213                    -96581                        +11253.63

-153961.04                 -9853.12                      +400.56

-2736.29                   -1827660                      +3320500

8.26                       +7.14                        -92.69

+1482545856               -9658.32                      -696325

-2456873.11                +43322                       -4156159

-114215                   +96584                        -98654.36

-573                      +236202.36                    +47.32

-132456.28                -968.69                        -1827660

-1645852                  +54824.63                     +89555

+956213.78                -875456                       -96538.36

+695742.11                +69856.11                     -96875.56

-8697.65                  +8796.66                       +75480

-3675.152                 +2440523.11                    +9687.12

-1023584.99               -687421.55                     106.32

+963.21                   -1342796                      +524.36

-573                      +693.63                       -110

+636                      +7.48                         -791864

+90702880                 -2154369.38                   +9687.78

+524.91                   -966.04                        -68660.02

附件6：

2008年江苏省五年一贯制高职“专转本”

护理学专业技能考核标准
一、制定依据

1、卫生部办公厅《全国卫生系统护士岗位技能训练和竞赛活动护理技术项目考核要点》。

2、江苏省护理学会《实用临床护理“三基”操作篇》。

二、考核内容及权重
	序号
	考核项目
	操作内容
	考核规定时间（分）
	分值

	1
	铺备用床
	保持病房清洁、美观，铺备用床迎接新病人
	5
	100

	2
	肌内注射法
	进行肌内注射，给病人实施药物治疗
	6
	100

	3
	皮内注射法
	进行皮内注射，完成各种药物过敏实验、预防接种
	6
	100

	4
	皮下注射法
	进行皮下注射，对病人进行预防接种、药物治疗
	6
	100

	5
	静脉注射术
	通过静脉注射给病人实施药物治疗
	8
	100

	6
	密闭式静脉输液术
	按照医嘱正确的为病人实施输液
	10
	100

	7
	无菌系列操作
	正确使用各种无菌物品，保持无菌区域和无菌物品不被污染
	8
	100

	8
	女病人导尿术
	通过导尿术协助临床诊断、治疗，为病人解除尿潴留
	12
	100

	9
	氧气筒吸氧技术
	供给病人氧气，改善病人缺氧症状
	7
	100

	10
	鼻饲法
	对不能由口进食的病人，经胃管注入所需要的营养、水分和药物
	10
	100

	11
	徒手成人心肺复苏术
	徒手操作恢复猝死病人的自主呼吸和循环
	4
	100

	12
	护理体格检查Ⅰ（头、面、颈）
	通过护理体检获得病人头、面、颈部的健康资料
	6
	100


	13
	护理体格检查Ⅱ（心、肺）
	通过护理体检获得病人心、肺部的健康资料
	6
	100

	14
	护理体格检查Ⅲ（腹部、神经反射）
	通过护理体检获得病人腹部、神经反射的健康资料
	6
	100

	15
	心电图描记术
	通过护理体检获得病人心电图，从而对心脏健康情况进行评估
	6
	100


注：以上15项技能考核项目，由考生随机抽取两项进行考核，满分200分。

三、考核评分标准

             考核项目1    铺备用床操作评分标准

抽签号                                           得分            
	项 目
	总

分
	操   作   要   求
	评分等级

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	仪 表
	5
	仪表端庄，服装整洁。
	5
	4
	3
	2

	评 估
	10
	1.病床性能是否完好、安全

2.周围无病人在治疗、进餐或休息。
	5

5
	3

3
	1

1
	0

0

	计 划
	10
	1.护士衣帽整洁，洗手、戴口罩，仪表端庄大方

2.备齐用物，放置合理
	5

5
	4

3
	3

1
	2

0

	实 施
	60
	1.移开床旁桌，床旁椅,翻转床垫

2.铺床基

将大单中缝对齐床中线，分别散开

铺近侧床头、床尾大单

中部拉紧塞于床垫下

同法铺对侧床基

3.套被套(“S”形)

将被套中缝对齐床中线，正面向外，分别散开

打开被套上层至1/3处

放入“S”型折叠的棉胎

展开棉胎、平铺于被套内

盖被上缘齐床头，两侧边缘内折齐床沿，尾端塞于床 

垫下

4.套枕套

轻拍枕芯,套上枕套，四角充实，开口处背门，放置于床头

5.移回床旁桌、椅 
	5

3

7

3

10

3

3

3

6

9

4

4
	4

2

4

2

8

2

2

2

4

7

3

2
	1

1

0

1

4

1

1

1

2

4

1

0
	0

0

0

0

0

0

0

0

0

2

0

0

	评 价
	15
	1.床单平紧

2.棉胎与被套吻合好,被头充实,盖被平整,两边内折对称

3.枕头平整充实

4. 动作熟练、轻稳、节力
	5

4

2

4
	3

3

1

3
	2

2

0

2
	1

1

0

1

	总 分
	
	
	
	
	
	


注：中线偏斜＜3cm扣1分，＞3cm该项分全扣；操作时间≤5min

                        主考教师                  考核日期             

考核项目2   肌内注射技术操作考核评分标准

  抽签号                                           得分     
	项  目
	总

分
	操   作   要   求
	评分等级

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	仪  表
	5
	仪表端庄，服装整洁。
	5
	4
	3
	2

	评  估
	10
	1.了解病人病情，向病人解释，取得病人配合。

2.了解病人注射部位状况，向病人解释所注射药物及操作的注意事项。

3.与病人沟通时语言文明，态度和蔼。
	4

4

2
	3

3

1
	2

2

0
	1

1

0

	计  划
	10
	1.安排适宜的注射环境（安静、整洁、温湿度适宜）。

2.病人体位正确舒适。

3.核对医嘱并备齐注射用物，放置合理。

4.剪指甲，洗手，戴口罩。
	3

2

3

2
	2

1

2

1
	1

0

1

0
	0

0

0

0

	实

施
	药液抽吸
	17
	1.核对医嘱、注射卡。

2.检查药液及无菌物品正确。

3.取用注射器、针头正确，无污染。

4.抽吸药液方法正确；抽吸药液剂量准确。
	3

4

4

6
	2

3

3

5
	1

2

2

4
	0

1

1

3

	
	注

射
	40
	1.选择注射部位正确。

2.消毒皮肤方法正确。

3.排气方法正确，未浪费药液。

4.再次核对，绷紧皮肤，持针正确。

5.进针快、稳；角度、深度适宜。

6.推药前抽回血，注射速度适宜。

7.关心病人，引导病人放松；观察并询问病人反应。

8.拔针方法正确。
	5

5

5

5

5

5

5

5
	4

4

4

4

4

4

4

4
	3

3

3

3

3

3

3

3
	2

2

2

2

2

2

2

2

	
	操

作

后
	8
	1.正确处理使用过的物品。

2.协助病人恢复舒适的卧位。

3.洗手；执行签字。
	3

3

2
	2

2

1
	1

1

0
	0

0

0

	评  价
	10
	1. 病人有无不良反应

2. 用后物品处置符合消毒技术规范

3. 全过程稳、准、轻、快，符合操作原则
	3

3

4
	2

2

3
	1

1

2
	0

0

1

	总  分
	100
	
	
	
	
	


注：各种注射中，如果药液名称、剂量或浓度错误，此操作视为不合格, 操作时间≤6min
主考教师                  考核日期             

考核项目3   皮内注射技术操作考核评分标准

抽签号                                           得分               

	项  目
	总

分
	操   作   要   求
	评分等级

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	仪  表
	5
	仪表端庄，服装整洁。
	5
	4
	3
	2

	评  估
	10
	1.了解、询问病人身体状况和药物过敏史，向病人解释，取得病人配合。

2.观察病人局部皮肤状况并解释操作和配合的注意事项。

3.与病人沟通时语言文明，态度和蔼。
	4

4

2
	3

3

1
	2

2

0
	1

1

0

	计  划
	10
	1.安排适宜的注射环境。

2.帮助病人取舒适体位，再次详细询问过敏史。

3.核对医嘱并备齐注射用物；抢救用品合理放置。

4.洗手，戴口罩。
	2

3

3

2
	1

2

2

1
	0

1

1

0
	0

0

0

0

	实

施
	药液抽吸
	8
	1.检查药液及无菌物品正确。

2.取用注射器、针头正确，不污染。

3.抽吸药液方法正确（消毒药瓶、抽吸药液不污染，抽吸后放置正确）
	2

2

4


	1

1

3


	0

0

2


	0

0

1



	
	注

射
	47
	1.选择注射部位正确。

2.消毒皮肤方法正确。

3.排气方法正确，未浪费药液。

4.再次核对，绷紧皮肤，持针正确。

5.进针角度及深度适宜。

6.不抽回血。

7.注射剂量准确，皮丘符合要求。

8.拔针后不按揉局部。
	5

4

4

5

5

2

20

2
	4

3

3

4

4

1

15

1
	3

2

2

3

3

0

10

0
	2

1

1

2

2

0

0

0

	
	操

作

后
	10
	1.记录时间，交待病人注意事项正确（不远离、不按揉、有不适及时向护士告知）。

2.用物处置得当。

3.到时准确观察反应（判断、结果），进行记录。

4.洗手。
	4

2

2

2
	3

1

1

1
	2

0

0

0
	1

0

0

0

	评  价
	10
	1.动作熟练、轻稳，病人安全
2.严守三查七对原则，无菌观念强 

3.运用无痛注射技术，关心爱护病人。注射药液、剂量、位置、方法准确
	3

3

4


	2

2

3


	1

1

2


	0

0

1



	总  分
	100
	
	
	
	
	


  注：各种注射中，如果药液名称、剂量或浓度错误，此操作视为不合格, 操作时间≤6min
主考教师                  考核日期             

考核项目4  皮下注射技术操作考核评分标准

抽签号                                           得分              

	项  目
	总

分
	操   作   要   求
	评分等级

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	仪  表
	5
	仪表端庄，服装整洁。
	5
	4
	3
	2

	评  估
	10
	1.了解病人病情，向病人解释，取得病人配合。

2.了解病人注射部位状况，向病人解释所注射药物及操作配合的注意事项。

3.与病人沟通时语言文明，态度和蔼。
	4

4

2
	3

3

1
	2

2

0
	1

1

0

	计  划
	10
	1.安排适宜的注射环境（安静、整洁、温湿度适宜）。

2.病人体位正确舒适，穿刺肢体保暖。

3.核对医嘱并备齐注射用物，放置合理。

4.剪指甲，洗手，戴口罩。
	3

2

3

2
	2

1

2

1
	1

0

1

0
	0

0

0

0

	实

施
	药液

准备
	17
	1.核对医嘱、注射卡。

2.检查药液及无菌物品正确。

3.取用注射器、针头正确，无污染。

4.抽吸药液方法正确；抽吸药液剂量准确。
	3

4

4

6
	2

3

3

5
	1

2

2

4
	0

1

1

3

	
	注

射
	40
	1.选择注射部位正确。

2.消毒皮肤方法正确。

3.排气方法正确，未浪费药液。

4.再次核对，绷紧皮肤，持针正确。

5.进针快、稳；角度、深度适宜。

6.推药前抽回血，注射速度适宜。

7.关心病人，引导病人放松；观察并询问病人反应。

8.拔针方法正确。
	5

5

5

5

5

5

5

5
	4

4

4

4

4

4

4

4
	3

3

3

3

3

3

3

3
	2

2

2

2

2

2

2

2

	
	操

作

后
	8
	1.正确处理使用过的物品。

2.协助病人恢复舒适的卧位。

3.洗手；执行签字。
	3

3

2
	2

2

1
	1

1

0
	0

0

0

	评  价
	10
	1.动作熟练、轻稳，病人安全
2.严守三查七对原则，无菌观念强 

3.运用无痛注射技术，关心爱护病人。注射药液、剂量、位置、方法准确
	3

3

4
	2

2

3
	1

1

2
	0

0

1

	总  分
	100
	
	
	
	
	


 注：各种注射中，如果药液名称、剂量或浓度错误，此操作视为不合格, 操作时间≤6min
主考教师                  考核日期             

考核项目5  静脉注射技术操作考核评分标准

  抽签号                                           得分             

	项  目
	总

分
	操   作   要   求
	评分等级

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	仪  表
	5
	仪表端庄，服装整洁。
	5
	4
	3
	2

	评  估
	10
	1了.病人病情，向病人解释，取得病人配合。

2.解病人局部皮肤、血管状况，向病人解释所注射药物及操作配合的注意事项。

3.与病人沟通时语言文明，态度和蔼。
	4

4

2
	3

3

1
	2

2

0
	1

1

0

	计  划
	10
	1.安排适宜的注射环境（安静、整洁、温湿度适宜）。

2.体位正确舒适，穿刺肢体保暖。

3.核对医嘱并备齐注射用物，放置合理。

4.剪指甲，洗手，戴口罩。
	2

3

3

2
	1

2

2

1
	0

1

1

0
	0

0

0

0

	实

施
	药液准备
	17
	1.核对医嘱、注射卡。

2.检查药液及无菌物品正确。

3.取用注射器、针头正确，无污染。

4.抽吸药液方法正确，无污染；抽吸药液剂量准确。
	3

4

4

6
	2

3

3

5
	1

2

2

4
	0

1

1

3

	
	注

射
	40
	1.选择合适的穿刺静脉，选择方法正确。

2.系止血带部位、方法正确。

3.消毒皮肤方法正确。

4.排气方法正确，未浪费药液。

5.穿刺成功。（退针一次扣5分）
6.见回血后及时松止血带、松拳，针头处固定。

7.注射速度适宜，密切观察病人反应；拔针方法正确。

8.再次核对医嘱，必要时于执行后签字。
	2

4

4

2

20

3

3

2
	1

3

3

1

15

2

2

1
	0

2

3

0

10

1

1

0
	0

1

1

0

0

0

0

0

	
	操

作

后
	8
	1.正确处理使用过的物品。

2.协助病人恢复舒适的卧位。

3.告知病人可能发生的反应，指导病人如有不适及时告知医护人员。

4.洗手；执行签字。
	2

2

2

2
	1

1

1

1
	0

0

0

0
	0

0

0

0

	评  价
	10
	1.动作熟练、轻稳，病人安全
2.严守三查七对原则，无菌观念强 

3.关心爱护病人，注射药液、剂量、位置、方法准确
	3

3

4
	2

2

3
	1

1

2
	0

0

1

	总  分
	100
	
	
	
	
	


 注：各种注射中，如果药液名称、剂量或浓度错误，此操作视为不合格, 操作时间≤8in
主考教师                  考核日期             

考核项目6  密闭式静脉输液技术操作考核评分标准
抽签号                                           得分             

	项  目
	总
分
	操   作   要   求
	评分等级

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	仪  表
	5
	仪表端庄，服装整洁。
	5
	4
	3
	2

	评  估
	10
	1.了解药物对血管的影响程度；了解病人的病情，向病人解释，取得病人配合。
2.了解病人局部皮肤、血管状况，向病人解释输液的方法及配合事项，告知病人输液中可能发生的问题。

3.与病人沟通时语言文明，态度和蔼。
	4

4

2
	3

3

1
	2

2

0
	1

1

0

	计  划
	8
	1.安排适宜的输液环境（安静、整洁、温度适宜）。
2.嘱病人输液前排尿；穿刺肢体保暖。

3.核对医嘱并备齐输液用物，放置合理。

4.剪指甲，洗手，戴口罩。
	2

2

2

2
	1

1

1

1
	0

0

0

0
	0

0

0

0

	实
施

	药液准备
	17
	1.根据医嘱，转抄输液卡。
2.核对药液，贴输液卡。

3.取用输液器、注射器、针头无污染。

4.药瓶（安瓿）消毒方法正确，无污染。

5.抽药、加药剂量准确。

6.连接输液器方法正确，不污染。
	2

2

3

4

4

2
	1

1

2

3

3

1
	0

0

1

2

2

0
	0

0

0

1

1

0

	
	输
液
	48
	1.核对床号、姓名、药物，并向病人解释。
2.溶液一次排气成功。

3.选择合适的血管；系止血带部位、方法正确。

4.消毒皮肤方法正确。

5.再次核对并排尽针头内空气；绷紧皮肤，持针正确。

6.进针快稳准，一针见血（退针一次扣5分）。

7.穿刺后及时“三松”（止血带、调节器、拳）

8.观察溶液点滴是否通畅。

9.正确固定针头（牢固、美观）。

10.调节适宜的输液速度，观察病人反应，进行记录。

11 .向病人交待输液中的注意事项。
	2

3

2

5

5

20

3

2

2

2

2
	1

2

1

4

4

15

2

1

1

1

1
	0

1

0

3

3

10

1

0

0

0

0
	0

0

0

2

2

0

0

0

0

0

0

	
	操
作
后
	6
	1.正确处理使用过的物品。
2.协助病人恢复舒适的卧位。

3.洗手。
	2

2

2
	1

1

1
	0

0

0
	0

0

0

	评  价
	6
	1.动作熟练、轻稳、准确，病人安全
2.严守三查七对原则，无菌观念强
3.输液顺利，关心爱护病人
	2

2

2
	1

1

1
	0

0

0
	0

0

0

	总  分
	100
	
	
	
	
	


  注：各种注射中，如果药液名称、剂量或浓度错误，此操作视为不合格，操作时间≤10min
主考教师                  考核日期             
          考核项目7   无菌技术系列操作评分标准

抽签号                                           得分     
	项

目
	总分
	操   作   要   求
	评分标准

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	仪表
	5
	仪表端庄，服装整洁。
	5
	4
	3
	2

	评 估
	10
	1.操作环境是否宽敞，操作台是否整洁干燥

2.查对物品灭菌日期，查指示胶带是否变色，查对手套尺寸

3.检查操作用物是否齐全
	3

4

3
	2

3

2
	1

2

1
	0

1

0

	计 划
	10
	1.护士衣帽整洁，洗手、戴口罩，仪表端庄大方

2.环境清洁、宽敞、平坦、操作前半小时停止打扫、铺床

3.备齐用物，放置合理
	4

3

3
	3

2

2
	2

1

1
	1

0

0

	实 施
	66
	无

菌

钳

使

用
	             垂直闭合

1.取放钳   不触及容器口缘

            不触及液面以上内壁

            钳端向下

2.使用钳   夹取无菌物，方法正确

            用后即放回，每周消毒（或每日）
	2

1
1

2

2

2
	1

0

0

1

1

1
	0

0

0

0

0

0
	0

0

0

0

0

0

	
	
	无

菌

包

使

用
	1.查用物名称、灭菌日期及灭菌标志

2.解带、开包（揭外、左、右、内角）

3.取物用无菌钳，不跨越无菌区

4.回包按原折痕（包内、左、右、外角）

5.注明开包时间，24h内有效

6.包布内面及包内物无污染
	2
2

2

2

2

2
	1

1

1

1

1

1
	0

0

0

0

0

0
	0

0

0

0

0

0

	
	
	铺

无

菌

盘
	1.治疗盘清洁、干燥

2.用无菌钳夹取无菌巾

3.捏无菌巾一端两角外面

4.扇形折叠无菌面向上

5.无菌物品放置合理，不跨越无菌区

6.无菌盘保持无菌，无污染

7.边缘反折、折边外观整齐，保存4h
	1

2

1

1

2

2

2
	0

1

0

0

1

1

1
	0

0

0

0

0

0

0
	0

0

0

0

0

0

0

	
	
	无

菌

容

器

使

用
	1.将容器盖平移离开容器，内面向上放稳妥

2.用无菌钳取物，不跨越无菌区

3.用毕即盖严（盖内面向下移至容器口盖上）

4.每周消毒

5.盖内面、边缘及容器口缘无污染

6.持无盖容器托底部
	2

2

2

2

2

1
	1

1

1

1

1

0
	0

0

0

0

0

0
	0

0

0

0

0

0

	
	
	倒

无

菌

溶

液
	1.查瓶签（药名、灭菌日期等）、药质

2.开瓶塞、消毒方法正确

3.倒液    标签握于掌心

        冲洗瓶口，从原处倒出

4.盖瓶塞、消毒方法正确

5.注明开瓶时间，24h有效
	2

2

2

2

2

2
	1

1

1

1

1

1
	0

0

0

0

0

0
	0

0

0

0

0

0

	
	
	戴

无

菌

手

套
	1.查灭菌日期及标记、号码、无破洞

2.开包取粉、擦粉方法正确

3.取、戴手套方法正确，，手套外面无污染

4.脱手套口翻转脱下，手套外面无触及皮肤

5.用后的手套处理方法正确
	2

2
2
2
2
	1

1

1

1

1
	0

0

0

0

0
	0

0

0

0

0

	评 价
	9
	1.完整、规范、安全（无污染）
2.遵守无菌操作原则，无菌观念强
3.动作熟练、轻稳、准确、节力
	3

3

3
	2

2

2
	1

1

1
	0

0

0

	总 分
	100
	
	
	
	
	


注：无菌观念差，操作污染严重视为不合格，操作时间≤8min
主考教师                  考核日期             

考核项目8  女病人导尿技术操作考核评分标准

抽签号                                           得分              

	项  目
	总

分
	操   作   要   求
	评分等级

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	仪  表
	5
	仪表端庄，服装整洁。
	5
	4
	3
	2

	评  估
	10
	1.了解病人病情、膀胱充盈度、会阴皮肤黏膜情况。

2.了解病人自理、合作程度及心理反应。

3.向病人解释导尿目的、方法及配合事项；语言文明，态度和蔼。
	3

3

4
	2

2

3
	1

1

2
	0

0

1

	计  划
	12
	1.安排安静、整洁的导尿环境；关门窗、屏风遮挡。

2.保护病人隐私，病人体位正确、舒适、注意保暖。嘱能自理者清洗会阴部。

3.核对医嘱并备齐导尿用物，放置合理。

4.剪指甲，洗手，戴口罩。
	3

3

3

3
	2

2

2

2
	1

1

1

1
	0

0

0

0

	实  施
	63
	1.充分暴露外阴；橡胶单、治疗巾垫于臀下。

2.戴上手套或指套。

3.消毒液擦洗会阴顺序正确：阴阜、对侧大阴唇、近侧大阴唇、对侧小阴唇、近侧小阴唇、尿道口、阴道口、肛门。

4.打开导尿包不污染，放置合理。

5.倒消毒液于小药杯内的方法正确。

6.戴无菌手套方法正确，无污染。

7.铺洞巾方法正确，无污染。

8.润滑导尿管前端无污染；血管钳夹持导尿管前端置于治疗碗内。

9.消毒尿道口顺序正确：尿道口、对侧小阴唇、近侧小阴唇、尿道口。（一手分开固定一手消毒）

10.持血管钳夹尿管插入尿道4—6cm；见尿再插1cm。

11.用无菌治疗碗接取尿液，观察尿液性质及引流情况。必要时留取尿标本。

12.拔管方法正确，擦净外阴。

13.协助病人整理衣裤、床铺，取舒适卧位。

14.用物处理恰当，洗手后记录。
	4

3

6

5

3

6

4

3

6

6

5

3

5

4
	3

2

4

4

2

4

3

2

4

4

4

2

4

3
	2

1

2

3

1

2

2

1

2

2

3

1

3

2
	1

0

0

2

0

0

1

0

0

0

2

0

2

1

	评   价
	10
	1. 病人感觉良好，无尿路损伤
2. 动作熟练、轻稳、准确，无菌观念强，关心尊重病 人
	5

5
	4

3
	2

1
	0

0

	总   分
	100
	
	
	
	
	


注：操作时间≤12min

主考教师                  考核日期             

考核项目9  氧气筒吸氧技术操作评分标准

抽签号                                           得分     
	项 目
	总

分
	操   作   要    求
	评分标准

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	仪表
	5
	仪表端庄，服装整洁。
	5
	4
	3
	2

	评 估
	10
	1.病人年龄，病情，呼吸困难与缺氧程度，自理能力

2.肢端皮肤颜色、鼻腔粘膜情况

3.合作理解程度，心理状态
	3

3

4
	2

2

1
	1

1

2
	0

0

0

	计 划
	10
	1.护士衣帽整洁，洗手、戴口罩，仪表端庄大方

2.病人理解操作目的及配合事项

3.熟悉氧气装置及氧气表结构与作用，备齐用物，放置合理
	3

2

2

3
	2

11

2
	1

0

0

1
	0

0

0

0

	实 施
	65
	1.装表

打开总开关，冲气门后关紧

装表程序正确，使氧气表直立

接好湿化瓶

检查表、管道正确
2.给氧

检查鼻腔

湿棉签清洁鼻腔
连接鼻导管，根据病情调节流量
润鼻导管，插管深度适宜，固定
3.观察、记录

观察疗效及病情变化

记录用氧时间和流量
4.停止用氧

取下鼻导管，关总开关、流量开关

擦净胶布痕迹，整理用物，

记录停氧时间，交代注意事项
5.卸表方法正确
	3

4

3

4
4

4
6
8
4

5
6

4

4
6
	2

3

2

3

3

3

4

6

3

4

4

3

3

5
	1

2

1

2

2

2

2

3

2

2

2

2

2

3
	0

1

0

1

1

1

1

1

1

0

1

1

1

1

	评 价
	10
	1.熟练安装,使用氧气表及各附件

2.湿化液配制及氧流量调节符合病情需要

3.插入鼻导管时病人无不适,鼻导管固定良好

4.用氧效果好,各缺氧症状有所改善
	3

3

2

2
	2

2

1

1
	1

1

0

0
	0

0

0

0

	总 分
	100
	
	
	
	
	


注：操作时间≤7min
主考教师                  考核日期             

考核项目10  鼻饲操作评分标准

抽签号                                           得分     
	项 目
	总

分
	操   作   要   求
	评分等级

	
	
	
	 A
	B
	C
	D

	仪表
	5
	仪表端庄，服装整洁。
	 5
	4
	3
	2

	评 估
	10
	1.病人年龄，病情，自理能力,鼻腔情况
2.病人理解合作程度，心理状态
	5

5
	4

4
	3

3
	2

2

	计 划
	10
	1.护士衣帽整洁，洗手、戴口罩，仪表端庄大方
2.病人理解操作目的及配合事项

3.备齐用物，放置合理
	3

3

4
	2

2

3
	1

1

2
	0

0

1

	实 施
	65
	1.清洁鼻腔

2.插胃管

颌下铺治疗巾

润滑胃管前段

测量胃管插入的长度

自鼻孔轻轻插入

插入10-15cm处,嘱患者吞咽,继续插入至预定长度

检查胃管是否在胃内(3种方法)

3.固定胃管

4.注入鼻饲液

注入温开水→鼻饲液→温开水

纱布包好胃管末端、反折、夹紧、固定

5.安置病人

6.清理用物

7.拔管

  颌下置弯盘

  夹紧胃管末端迅速拔出

8.安置病人

9.终末处理

10.记录
	2

2

3

5

3

5

6

4

5

3

2

2

3

5

2

3

5
	1

1

2

4

2

4

3

3

4

2

1

1

2

4

1

2

3
	0

0

1

1

3

1

2

3

1

0

0

1

3

0

1

1
	0

0

0

2

0

2

0

1

2

0

0

0

0

2

0

0 

0

	评 价
	10
	1. 与病人沟通有效，态度和蔼,关心爱护病人
2. 动作熟练、准确、轻稳，安全

3. 病人无不良反应
	3

4

3
	2

3

2
	1

2

1
	0

1

0

	总 分
	100
	
	
	
	
	


注：操作时间≤10min
主考教师                  考核日期             

考核项目11   徒手成人心肺复苏术评分标准

抽签号                                           得分             

	项  目
	总

分
	操   作   要   求
	评分等级

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	仪  表
	5
	仪表端庄，服装整洁。
	5
	3
	2
	1

	评  估
	20
	1.判断病人意识：呼叫病人、轻拍病人肩部。确认病人意识丧失，立即呼救，寻求帮助。

2.判断病人呼吸：观察胸廓有无起伏，并将耳部贴近病人口鼻，感觉有无气体逸出。立即给予人工呼吸.

3.判断病人心跳：触摸颈动脉,如无搏动立即给予胸外按压。

4.检查口腔、气道内有无分泌物或异物。
	5

5

5

5
	4

4

4

4
	3

3

3

3
	2

2

2

2



	计  划
	10
	1.操作者：情绪稳定，镇定自如。

2.操作用物：复苏模拟人、视环境条件准备纱布、木板等

3.操作环境：开窗通风，保持室内空气新鲜。  
	4

4

2
	3

3

1
	2

2

0
	1

1

0

	实

施
	开放气道
	15
	1.将病人仰卧于硬板床上，解开上衣，暴露胸部，松开腰带。

2.清除口腔、气道内分泌物或异物，有义齿取下

3.应用仰头抬颌法，开放气道。
	5

5

5
	4

4

3
	3

3

2
	1

1

1

	
	人工呼吸


	15
	1.操作者用手捏住病人鼻孔, 深吸一口气,双嘴唇包住病人的口部,用力吹气。

2.看到胸廓抬起后松开口鼻。

3.频率:14～16次/分，连续2次人工呼吸。
	5

5

5
	4

4

3
	3

3

1
	2

2

0

	
	胸外心脏按 压


	25
	1.按压幅度：胸骨中下1/3处。

2.按压部位：以左手掌根部置于病人按压部位，右手掌重叠于左手掌上，双肘关节伸直，利用身体重量垂直下压。

3.按压幅度：胸骨下陷4～5cm而后迅速放松，手掌根部不离开胸部定位点。

4.按压频率：80～100次/分

5.人工呼吸与胸外按压同时进行,比例为2:30,操作5个循环.
	5

5

5

5

5
	4

4

4

4

3
	3

3

3

3

2
	2

2

2

2

1

	评   价
	10
	1.抢救及时,操作熟练,手法正确,程序规范,动作迅速。

2.人工呼吸与胸外按压指标显示有效。
	5

5
	4

4
	3

3
	2

2

	总   分
	100
	
	
	
	
	


   注：操作时间≤4min
                                  主考教师                  考核日期       

考核项目12   护理体格检查Ⅰ（头、面、颈）

抽签号                                得分              

	项  目
	总

分
	操   作   要   求
	评分等级

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	仪  表
	5
	仪表端庄，服装整洁。
	5
	4
	3
	2

	评  估
	10
	1．评估病人合作程度，适当解释，取得配合

2．评估环境：安静、舒适、私密

3．与病人沟通时语言文明，态度和蔼
	4

4

2
	3

3

1
	2

2

0
	1

1

0

	计  划
	7
	1．安排适宜的检查环境

2．备齐检查用物：治疗盘、听诊器、皮尺、手电筒、

压舌板、棉签、弯盘、记录纸、笔

3．做好个人准备：衣帽鞋袜整洁、剪短指甲、洗手
	2

3

2
	1

2

1
	0

1

0
	0

0

0

	实

施
	安全舒适
	3
	确认病人，指导其取正确卧位，注意保暖和遮挡
	3
	2
	1
	0

	
	头部
	6
	1．头发：分布、疏密、色泽                                                             
2．头颅:大小、形状、对称性
	2

4
	1

3
	0

2
	0

1

	
	面部
	28
	1．结膜：有无充血、苍白、滤泡

2．巩膜：有无黄疸
3．瞳孔：形状与大小、对光反射、调节发射
4．副鼻窦：有无压痛

5．耳廓、外耳道：有无畸形、分泌物
6．乳突：有无压痛

7．口唇、颊黏膜：颜色，有无疱疹、溃疡、麻疹黏膜斑

8．口咽部、扁桃体：有无充血、肿胀、扁桃体肿大
	2

3

8

1

1

1

6

6
	1

2

7

0

0

0

5

5
	0

1

6

0

0

0

4

4
	0

0

5

0

0

0

3

3

	
	颈部

	19
	1．有无颈静脉怒张、肝颈静脉回流征
2．头面颈部淋巴结：触诊顺序、触诊要点   
3．甲状腺触诊：有无肿大、是否对称
4．气管位置触诊：是否居中
	4

6

6

3
	3

5

5

2
	2

4

4

1
	0

3

3

0

	
	操

作

后
	12
	1．协助病人整理衣服
2．床位、用物整理

3．结果记录及时正确

4. 洗手
	2

4

5

1
	1

3

4

0
	0

2

3

0
	0

1

2

0

	评   价
	10
	1. 护患沟通有效，病人有安全感，合作程度好

2．热情、和蔼
3．熟练有序、操作规范
	3

2

5
	2

1

4
	1

0

3
	0

0

2

	总   分
	100
	
	
	
	
	


   注：操作时间≤6min
                                主考教师                  考核日期             
考核项目13   护理体格检查Ⅱ（心、肺）

抽签号                          得分                

	项  目
	总

分
	操   作   要   求
	评分等级

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	仪  表
	5
	仪表端庄，服装整洁
	5
	4
	3
	2

	评  估
	10
	1．评估病人合作程度，适当解释，取得配合

2．评估环境：安静、舒适、私密

3．与病人沟通时语言文明，态度和蔼
	4

4

2
	3

3

1
	2

2

0
	1

1

0

	计  划
	7
	1．安排适宜的检查环境

2．备齐检查用物：治疗盘、听诊器、血压计、皮尺、记录纸、笔

3．做好个人准备：衣帽鞋袜整洁、剪短指甲、洗手
	2

3

2
	1

2

1
	0

1

0
	0

0

0

	实

施
	安全舒适
	3
	确认病人，指导其取正确卧位，注意保暖和遮挡
	3
	2
	1
	0

	
	前胸和肺
	20
	1．视诊胸廓：有无桶状胸、扁平胸
2．触诊胸壁： 压痛、触觉语颤
3．叩诊肺部：叩出正常叩诊音说出有无异常叩诊音
4．听诊肺部：(1)听到三种呼吸音
             (2)有无干、湿罗音
	3

5

6

4

2
	2

4

5

3

1
	1

3

4

2

0
	0

2

3

1

0

	
	心脏
	33
	1．视诊：心前区、心尖搏动
2．触诊：触诊心尖搏动、 触诊心脏震颤   

3．叩诊：心脏相对浊音界(略)

4．听诊心脏：

(1)指出5个听诊区的位置
   (2)心率
   (3)心律 

   (4)区别第一、第二心音
   (5)有无异常心音或心杂音
	4

4

2

8

3

3

7

2
	3

3

1

7

2

2

5

1
	2

2

0

6

1

1

3

0
	1

1

0

5

0

0

1

0

	
	操

作

后
	12
	1．协助病人整理衣服
2．床位、用物整理

3．结果记录及时正确

4. 洗手
	2

4

5

1
	1

3

4

0
	0

2

3

0
	0

1

2

0

	评   价
	10
	1. 沟通技巧

2．热情、和蔼
3．熟练有序、操作规范

4. 护患沟通有效，病人有安全感，合作程度好
	3

2

3

2
	2

1

2

1
	1

0

1

0
	0

0

0

0

	总   分
	100
	
	
	
	
	


   注：操作时间≤6min
                                主考教师                  考核日期             

考核项目14   护理体格检查Ⅲ（腹部、神经反射）
抽签号             得分          

	项  目
	总

分
	操   作   要   求
	评分等级

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	仪  表
	5
	仪表端庄，服装整洁。
	5
	4
	3
	2

	评  估
	10
	1．评估病人合作程度，适当解释，取得配合。

2．评估环境：安静、舒适、私密。

3．与病人沟通时语言文明，态度和蔼。
	4

4

2
	3

3

1
	2

2

0
	1

1

0

	计  划
	7
	1．安排适宜的检查环境。

2．备齐检查用物：治疗盘、听诊器、叩诊捶、棉签、弯盘、记录纸、笔。

3．做好个人准备：衣帽鞋袜整洁、剪短指甲、洗手。
	2

3

2
	1

2

1
	0

1

0
	0

0

0


	实

施
	安全舒适
	3
	确认病人，指导其取正确卧位，注意保暖和遮挡。
	3
	2
	1
	0

	
	腹部
	33
	1．正确暴露腹部、采取合适体位

2．视诊腹部，说出视诊的内容

3．听诊肠鸣音

4．叩诊腹部

（1） 移动性浊音

（2） 膀胱叩诊

5．触诊腹部：全腹触诊紧张度、压痛、反跳痛

6．肝脏触诊：手法、叙述触诊的内容

7．脾脏触诊
	2

4

2

6

3

4

8

4
	1

3

1

4

2

3

7

3
	0

2

0

2

1

2

6

2
	0

1

0

0

0

1

5

1

	
	神经反射
	20
	1．浅反射：角膜反射、直腹壁反射

2．深反射：肱二头肌反射、肱三头肌反射、膝腱反射

3．病理反射：Babinski征

4．脑膜刺激征：颈强直、Kerning征、Brudzinski征
	4

6

4

6
	3

5

3

5
	2

4

2

4
	1

3

1

3

	
	操

作

后
	12
	1．协助病人整理衣服
2．床位、用物整理

3．结果记录及时正确

4. 洗手
	2

4

5

1
	1

3

4

0
	0

2

3

0
	0

1

2

0

	评   价
	10
	1. 沟通技巧

2．热情、和蔼
3．熟练有序、操作规范

4. 护患沟通有效，病人有安全感，合作程度好
	3

2

3

2
	2

1

2

1
	1

0

1

0
	0

0

0

0

	总   分
	100
	
	
	
	
	


   注：操作时间≤6min
                              主考教师                  考核日期             

考核项目15      心电图描记术

抽签号                          得分        

	项  目
	总

分
	操   作   要   求
	评分等级

	
	
	
	A
	B
	C
	D

	仪  表
	5
	仪表端庄，服装整洁
	5
	4
	3
	2

	评  估
	10
	1．评估病人合作程度，适当解释，取得配合

2．评估环境：安静、舒适、私密

3．与病人沟通时语言文明，态度和蔼
	4

4

2
	3

3

1
	2

2

0
	1

1

0

	计  划
	7
	1．安排适宜的检查环境

2．备齐检查用物：治疗车、心电图机、心电图纸、酒精棉球、弯盘、分规、记录笔

3．做好个人准备：衣帽鞋袜整洁、剪短指甲、洗手
	2

3

2
	1

2

1
	0

1

0
	0

0

0

	实

施
	安全舒适
	3
	确认病人，指导其取正确卧位，注意保暖和遮挡
	3
	2
	1
	0

	
	描记
	53
	1．正确连接肢导联导联线
2．正确连接胸导联导联线
3．连接、启动心电图机

4．顺序描记心电图

5．标记心电图
6．初步分析心电图是否正常
	8

12

5

10

5

13
	6

10

3

8

4

8
	4

8

2

6

3

6
	2

6

1

4

2

4 

	
	操

作

后
	12
	1．协助病人整理衣服
2．床位、用物整理

3．结果记录及时正确

4. 洗手
	2

4

5

1
	1

3

4

0
	0

2

3

0
	0

1

2

0

	评   价
	10
	1. 沟通技巧

2．热情、和蔼
3．熟练有序、操作规范

4. 护患沟通有效，病人有安全感，合作程度好
	3

2

3

2
	2

1

2

1
	1

0

1

0
	0

0

0

0

	总   分
	100
	
	
	
	
	


注：操作时间≤6min
主考教师                  考核日期             

附件7：
江苏省2008年五年一贯制高职“专转本”

商务英语专业技能考试标准

一、制定依据

《江苏省五年一贯制高职商务英语专业人才培养方案》

二、考试内容及权重

	考试项目
	形式
	内容
	分数
	总计
	时间

	英语听力


	简短对话
	实用英语、涉外文秘英语、各类商务活动英语
	10分
	35分
	20分钟

	
	段落
	
	10分
	
	

	
	复合式听写
	
	15分
	
	

	英语写作
	应用文写作
	
	30分
	30分
	30分钟

	英语口语


	朗读
	
	8分
	35分
	10分钟

	
	口译
	
	12分
	
	

	
	自由陈述
	
	15分
	
	

	合计
	100分
	100分
	60分钟


三、考试内容、要求及评分标准

（一）英语听力(Listening Comprehension)

本部分共三节，主要测试考生对日常实用英语和商务英语话题的听力理解能力。
第一节 简短对话（Section 1 Short Conversations）：主要测试考生获取特定信息，理解主旨要义，推测、判断说话者意图、观点或态度等能力。要求考生根据所听到的5段简短对话，从每题所给的4个选项中选出最佳选项。每段录音材料仅读一遍，问题仅出现在录音中，不印在试卷上。本节共5小题，每小题2分。
第二节 短文（Section 2 Passages）：主要是考察考生通过段落文章总体结构，理解作者的观点或态度、进行有关的判断、推理和引申的能力。短文有5个问题，每题2分，共10分。要求考生根据所听到的内容，从每题所给的4个选项中选出最佳选项。短文录音材料仅读一遍，问题仅出现在录音中，不印在试卷上。
第三节 复合式听写（Section 3 Compound Dictation）：主要考核考生英语听的能力、拼写能力、记笔记能力和书面表达能力。考生将听到一篇总长度约100单词的文章，文章将被朗读三遍，皆以正常速度朗读。复合式听写分为两部分：第一部分为单词听写，短文中留出6个空格，每空一词，要求考生准确填入所听到的单词（exact word）。第二部分为3个长空格，要求考生填入所听到的3个句子，每句长度不超过15个单词，考生可以填写原句，也可以填写大意（either the exact words or your own words）。单词每词1分，句子每句3分，共15分。

听力部分所需时间约为20分钟。
（二）应用文写作(Practical Writing)

本部分主要测试考生用英语进行书面表达的能力。要求考生根据所规定的情景或所给出的提纲，写出一篇12O个单词左右的英语短文，内容包括申请书、备忘录、推荐信等一般性应用文和与商务活动有关的商业信函。要求：内容切题完整、条理清楚、书写格式规范，语言基本得体，拼写正确，无严重语法错误。本部分共1题，分值为30分，考试时间为30分钟。

评分原则：从内容和语言两个方面对作文进行综合评判。要考虑作文是否切题，是否充分表达思想，也要考虑是否用英语清楚而合适地表达思想，也就是要考虑语言上的错误是否造成理解上的障碍。

评分标准：阅卷标准共分5等：

一等（1分---6分）：条理不清，思路紊乱，语言支离破碎或大部分句子均有错误，且多数为严重错误。

二等（7分---12分）：基本切题。表达思想不清楚，连贯性差。有较多的严重语言错误。

三等（13分---18分）：基本切题。有些地方表达思想不够清楚，文字勉强连贯，语言错误相当多，其中有一些是严重错误。

四等（19分---24分）：切题。表达思想清楚，文字连贯，但有少量语言错误。

五等（25分---20分）：切题。表达思想清楚，文字通顺，连贯性较好，基本上无语言错误，仅有个别小错。

3．白卷，作文与题目毫不相关，或只有几个孤立的词而无法表达思想，则给0分。

4．字数不足应酌情扣分。
（三）英语口语 (Oral English)

本部分共三节。测试考生英语口头表达能力。
第一节 朗读（Reading Aloud）。考生须大声朗读一篇80个单词左右的英语短文，内容主要为公司介绍、产品说明、咨询信、投诉信等。要求发音标准、清晰，语调正确，话语流畅。朗读时间控制在3分钟左右。本节满分为8分，分为1、4、7三个档次。先确定档次，然后酌情在所得的基础分上增加或减少1分。

第二节 口译（Interpretation）。口译提供五套备用试题，每套试题含3个汉语句子，内容涉及各类商务活动和其它实用性英语，如商务谈判、机场接人、会议安排、求职面试等。考官将从中任意挑出一套试题，考官朗读完每个句子后，考生须在30秒内将该句口译成英语。本节共3句，每句4分，共12分。时间控制在3分钟左右。

评分标准：

4分：英语表达流畅，语言较规范。汉语中的重要信息都得到传达，语气和文体风格和原文基本一致。

3分：英语表达有不流畅或不地道的情况。有少量漏译和错译，但能够基本传达源语精神。

2分：表达不流畅，语言不够规范，部分信息含混，但总体上可以基本达意。

1分：句子生搬硬套，语法和用词错误较多，漏译、错译较严重。

0分：曲解原文要点，漏译、错译严重，基本不能达意。

第三节 自由陈述（Free Talk）。自由陈述部分提供五套备用试题卡，每套试题卡含1个供陈述的话题。考官将从中任意抽出一张卡片，考生取得试题后，有15秒的思考时间，然后开始陈述。陈述时间约3分钟。陈述时间少于2分30秒，应酌情扣分；超过3分30秒，考官应将其打断。本节占分15分。

评分标准：

	分数
	语法与词汇
	语音
	内容

	0--3
	语法错误多，词汇选择不够准确。
	发音错误多，严重影响意思的表达。
	与主题相去甚远，停顿过多。无肢体语言。

	4--6
	语法运用不准确，词汇贫乏。
	部分词语发音存在问题，语调不够准确。
	有些表达与主题无关，前后不够连贯。有些肢体语言不够恰当。

	7--9
	语法及词汇运用基本正确，但句型单调，词汇不够丰富。
	发音较清晰，偶有发音错误，语调基本准确。
	意义基本清晰，但常有停顿、犹豫。肢体语言比较恰当。

	10--12
	语法及词汇偶有一些不精确之处，但不影响意思表达。
	发音清晰、准确，语调基本正确。
	能够适当地传输信息，偶有犹豫，但可以接受。肢体语言恰当。

	13--15
	语法及词汇的使用比较准确得体。
	发音清晰、响亮、准确，语调正确。
	能有效传输信息，话语流畅。肢体语言恰当。


四、考试时间及组织

1. 英语听力、英语写作考试合为一场，时间为50分钟。考场须配备广播或其它放音设备。

2. 英语口语考试单独组织，分为侯考室和考试室。侯考室一般为阶梯教室或大教室，考试室为小教室。考务人员按号逐个将考生领至各个考试室。每个考试室设两名考官，每位考生的口试最终成绩综合两位考官分数给出。每位考生考试时间约为10分钟。

附件8：

五年一贯制高职“专转本”接收高校

综合考试（面试）要求

一、南京理工大学泰州科技学院机械工程及自动化专业
1、考试课程

工程制图；

这是由于工程图样是表达和交流技术思想的重要工具，是工程技术部门的一项重要技术文件，而工程制图这门课程正是研究绘制和阅读工程图样，其目的主要是培养学生绘图、读图能力，为后续课程的学习和未来工作打下基础。该课程是机类或近机类专业一门必修的技术基础课，与机械类专业各课程联系比较紧密。考虑到对口招生五年制高职机类专业学生所学课程都不太相同，深浅也不一，因此指定工程制图课程作为考试课程相对较为合适些。

2、考试内容要点

制图的基本知识

比例

字体

图线

★尺寸注法

投影基础

★立体表面上点的投影
辅助平面法
 组合体的视图及尺寸标注

★组合体的尺寸注法

轴测投影图

★给定三视图绘制立体的正等轴测图

机件的常用表达方法

     基本视图
局部视图

★斜视图
★全剖视图、半剖视图、局部剖视图

斜剖、阶梯剖、旋转剖
★断面图

 螺纹

★螺纹的规定画法

★常用标准螺纹的种类及标注

★螺纹连接件及其画法
零件图 

    ★表面粗糙度代号及其注法

★公差与配合的有关概念
★配合的种类与基准制
★公差与配合的标注

表面形状与位置公差

3、考核方式及时间

闭卷笔试；120分钟

4、参考教材

近年机类高职高专工程制图教材。

二、南京理工大学泰州科技学院市场营销专业

1、考试形式

面试。

2、考试内容：

（1）个性品质、求学动机与生涯规划

（2）基础理论知识

 包含管理学、市场营销、电子商务或物流管理等方面内容。

（3）与专业相关的心理素质与能力

3、考核方式及时间

每人10分钟

自我介绍1~2分钟

问题解答6~8分钟

三、江苏技术师范学院东方学院会计学专业

1、考试形式：

综合考试。

2、考试时间

时间为90分钟

3、考试内容

会计学专业的基本知识（包括基础会计及财务会计基础）。

四、江苏技术师范学院东方学院机械电子工程专业

1、考试形式：

综合考试。

2、考试时间

时间为90分钟

3、考试内容

机械电子工程专业为机械、电子及模具设计制造基础知识。

五、江苏技术师范学院东方学院电子信息工程专业

1、考试形式：

综合考试。

2、考试时间

时间为90分钟

3、考试内容

电子信息工程专业为该专业的基础综合知识。

六、江苏技术师范学院东方学院计算机科学与技术专业

1、考试形式：

综合考试。

2、考试时间：

时间为90分钟

3、考试内容：

为计算机软件开发、计算机网络与控制的基础理论及相关知识。

七、南京晓庄学院行知学院商务英语专业

1、制定依据

《江苏省五年一贯制高职商务英语专业人才培养方案》

2、考试内容及权重

	考试项目
	形式
	题数
	每题分数
	总分
	时间

	词汇语法
	选择题
	20
	1分
	20分
	15分钟

	阅读理解
	选择题
	15
	2分
	30分
	25分钟

	完形填空
	选择题
	20
	0.5分
	10分
	20分钟

	翻译
	英译汉，短文
	1
	10
	20分
	30分钟

	
	汉译英，单句
	5
	2
	
	

	写作
	短文写作
	1
	20
	20分
	30分钟

	总计
	100分
	120分钟


3、考试内容、要求及评分标准

（1）语法词汇(Vocabulary and Structure)

本部分共20小题，每小题1分，均为选择题，答题时间为15分钟。语法结构题涵盖了五年一贯制高职毕业生应该掌握英语的基本语法知识，其中包括词法（名词、代词、数词、形容词、副词、动词等的用法），句法（时态、语气、语序、从句等）的正确使用。词汇的测试重点是近义词和近形词、动词短语、介词短语、习惯搭配等。结构题和词汇题的题量各占50%。

（2）阅读理解(Reading Comprehension)

本部分共有3篇阅读理解材料，每篇5小题，均为选择题，每题2分。答题时间为30分钟。阅读理解能力测试主要考察学生是否能够掌握所读材料的主旨和大意，以及用以说明主旨和大意的事实和细节；是否能够既理解字面意思,也理解深层含义,包括作者的态度,意图等;是否能够理解某句,某段的意义,并能把握全篇的文脉,并能据此进行推理和判断。考试的阅读题材(topics)多样化，包括科普,社会,文化,政治,经济等；体裁包括记叙文,说明文,应用文等。

（3）完形填空 （Cloze）

本部分提供一篇阅读材料，其中有20个空格，要求考生根据上下文线索，从语篇层次上把握语言材料，在阅读理解的基础上进行逻辑推理，综合运用所学知识，选择正确的答案。本部分主要考察学生对文章的整体理解，上下文段落的衔接，逻辑思维与判断能力；对词汇意义、惯用法、常见搭配、各种语法规则、句型、句式等的理解与运用能力；对生活常见的推理和判断能力。完形填空共20小题，每小题0.5分，均为选择题，答题时间为15分钟。
（4）翻译(Translation)

本部分主要考察学生的英语理解和翻译能力，由英译汉和汉译英两部分组成，其中英译汉部分，考生须将一篇80-100英语单词的短文译成汉语，分值为10分。要求译文忠实原文，意义完整，语句通顺，没有错别字。每三个错别字，如果不严重影响句意，扣1分。

汉译英部分，考生须将5个汉语句子翻译成英语，每句2分，共10分。要求译文达意，符合英语表达习惯，无重大语言错误。评分标准是每个句子微观评分，按照得分点给分。整句译错、意思扭曲不给分。
英译汉和汉译英部分考试时间共为30分钟。

（5）短文写作 (Writing)

本部分要求考生根据所规定的情景（提供情景的形式为图画、图表或文字）或所给出的提纲，写出一篇120个单词左右的英语短文，其内容涉及考生所熟悉的日常生活以及有关商务英语的一般应用文。短文写作的目的是测试考生用英语进行书面交际的能力。短文要求中心思想明确，切中题意，用词恰当，条理清楚，无重大语法结构错误。本部分共1题，分值为20分，考试时间为30分钟。

评分原则：从内容和语言两个方面对作文进行综合评判。要考虑作文是否切题，是否充分表达思想，也要考虑是否用英语清楚而合适地表达思想，也就是要考虑语言上的错误是否造成理解上的障碍。

评分标准：阅卷标准共分5等：

1等（1分---6分）：条理不清，思路紊乱，语言支离破碎或大部分句子均有错误，且多数为严重错误。

2等（7分---12分）：基本切题。表达思想不清楚，连贯性差。有较多的严重语言错误。

3等（13分---18分）：基本切题。有些地方表达思想不够清楚，文字勉强连贯，语言错误相当多，其中有一些是严重错误。

4等（19分---24分）：切题。表达思想清楚，文字连贯，但有少量语言错误。

5等（25分---20分）：切题。表达思想清楚，文字通顺，连贯性较好，基本上无语言错误，仅有个别小错。

白卷，作文与题目毫不相关，或只有几个孤立的词而无法表达思想，则给0分。

字数不足应酌情扣分。
4、考试时间：120分钟

5、其它

词汇语法、阅读理解、完形填空均为客观题，考生须将答案填涂在答题卡上，便于机器阅读。

翻译（英译汉、汉译英）与写作试题为主观题，考生须将答案写在答题纸上，写在试卷上的无效。

八、南京晓庄学院行知学院电子信息科学与技术专业（应用电子方向）

1、制定依据

五年一贯制专科电子类专业教学指导方案、教学大纲。

2、考核内容及权重

（1）.电工基础部分考核内容（100分）：
电路基本参数，电路的基本定律和定理，直流电路基本计算，磁路的基本原理，正弦交流电路和三相交流电路的分析与计算。

（2）.电子技术基础部分考核内容（200分）：
常用半导体器件及由它们构成的基本电路，包括半导体器件的基本知识、基本放大电路、负反馈、正弦波振荡器、集成运算放大电路、直流稳压电源，门电路及组合电路、触发器和时序电路。
3、考试标准

试卷总分为300分

试题类型及权重：选择题（20%）、填空题（20%）、判断题（10%）、计算题（50%）。

4、考试时间及组织

考试时间为150分钟。
考试形式为闭卷笔试。
5、其他

考试常用文具由考生自己准备，其中包括：计算器等。

九、三江学院财务管理专业

笔试：（2小时）

测试目的：考核转入财务管理本科阶段学习的学生是否掌握了必要的专业基础知识和专业知识，以便后续学习顺利进行。

测试内容：会计与财务管理

测试大纲：

1、掌握会计的基本概念，会计对象的内容；

2、掌握工业企业主要经营过程核算和成本计算，并能理解运用；

3、掌握会计凭证、会计帐簿和会计报表的分类、具体运用。

4、理解应收款项的内容及帐务处理，重点掌握应收票据贴现及应收账款坏帐处理；

5、理解存货相关内容，重点掌握计划成本法核算及包装物、低值易耗品处理。

6、掌握持有至到期投资及长期股权投资帐务处理，重点把握交易性金融资产、可供出售金融资产、持有至到期投资、长期股权投资的处理。

7、掌握固定资产相关帐务处理及累计折旧确定方法。

8、掌握资产负债表、利润表的编制。

9、掌握财务管理的时间价值和风险价值的概念及计算，并能理解运用；

10、了解企业筹资方式，掌握筹资决策，并能理解运用；

11、掌握企业营运资金管理及固定资产管理，重点掌握现金管理、应收账款管理和存货管理。

12、掌握企业利润分配决策；

参考书目：《新编会计学原理—基础会计》主编：李海波 立信会计出版社

《财务会计学》主编：戴德明等 中国人民大学出版社

《财务管理》主编：袁建国  东北财经大学出版社

十、三江学院英语专业（外贸英语、新闻学）

笔试：（1.5小时）

难度为《新编英语教程》1-4册（李观仪主编，上海外语教育出版社）的程度，内容为句法、语法、阅读理解、英汉/汉英翻译等。

口试：（15分钟）

1. 朗读文章（长度300-400字）；2. 复述、问答（阅读1篇文章，然后作复述，回答问题）；3. 自由交谈

十一、盐城工学院博雅学院机械设计制造及其自动化专业

1、学校综合测试以书面形式进行。

2、专业基础课测试：综合测试一张试卷，闭卷，2小时。

3、考试科目：数学（分值30%），物理（分值30%），制图（分值40%）。

十二、盐城工学院博雅学院电子信息工程专业

1、学校综合测试以书面形式进行。

2、专业基础课测试：综合测试一张试卷，闭卷，2小时。

3、考试科目：数学（分值30%），物理（分值30%），电路（分值40%）。

十三、南京中医药大学翰林学院护理学专业

1、考试形式：笔试+面试

2、笔试：理论综合考试（占总分30%）

（1）内容：护理学导论、护理学基础40%；健康评估20%；内科护理学20%；外科护理学20%。

（2）时间：2小时。

3、面试（占总分20%）

（1）内容：主要是与专业有关的综合知识。

（2）时间：每人5—10分钟。

附：笔试参考书

《护理学导论》中国中医约出版社第一版。

《护理学基础》人民卫生出版社第四版。

《健康评估》人民卫生出版社第二版。

《内科护理学》人民卫生出版社第四版。

《外科护理学》人民卫生出版社第四版。

十四、南京医科大学康达学院护理学专业

1、考试形式：综合考试（笔试）。

2、考试内容及分值

	题型
	分值/题
	护基
	内科
	外科
	妇产科
	儿科
	总分

	单项
	1
	8
	6
	6
	6
	6
	32

	名词解释
	3
	2
	1
	1
	1
	1
	18

	简答题
	6
	1
	1
	1
	1
	1
	30

	问答题
	10
	
	1
	1
	
	
	20

	占分值
	
	20
	25
	25
	15
	15
	100


3、考试时间：90分钟左右。

十五、金陵科技学院龙蟠学院自动化专业
1、考试形式：

根据五专学生在专科阶段的课程设置及学习情况，同时结合本科阶段的课程设置与要求，决定对该科目组的学生只进行笔试，不再采取口试。考试时间为2小时，分数为100分。

2、自动化专业考试时间、内容及权重：

考试内容：

（1）、计算机基础（20%）
本部分内容要求学生掌握必要的计算机硬件和软件知识，掌握微型计算机组成结构和各部件的工作原理。

一、计算机中数据的表示方法

二、计算机系统的组成

三、中央处理器(CPU)

四、指令系统

五、存储系统

（2）、电工技术基础（30%）

一、电路的基本概念

二、简单直流电路

三、正弦交流电路

四、电磁的基本知识

五、变压器与交流异步电动机

（3）、机械基础（20%）

一、常用机构的基本概念与工作原理

二、常用金属材料及热处理

三、机械传动基本知识

（4）、电子技术基础（30%）

一、模拟电路部分

1、二极管、三极管的基本结构，分类，工作原理及工作特性曲线。

2、二极管电路分析。

3、三极管组成的基本放大电路分析。

二、数字电路部分

1、了解脉冲基本概念、常见波形和矩形脉冲信号的主要参数。

2、基本逻辑门电路的逻辑功能、逻辑符号、逻辑函数式和真值表，并能根据输入信号波形画出输出信号波形。

3、掌握基本RS触发器和同步 RS触发器的组成逻辑图和逻辑功能、真值表，并能由输入波形画出输出波形。

十六、金陵科技学院龙蟠学院计算机科学与技术专业

1、考试形式：

根据五专学生在专科阶段的课程设置及学习情况，同时结合本科阶段的课程设置与要求，决定对该科目组的学生只进行笔试，不再采取口试。考试时间为2小时，分数为100分。

2、计算机科学与技术专业考试时间、内容及权重：

考试内容：

（1）、操作系统

Ⅰ、操作系统概述(2%)

1、操作系统的概念

2、操作系统的功能

Ⅱ、处理机管理(15%)

1、进程的引入：进程的概念、进程状态及其转换、进程控制块、进程的组成、进程的创建和撤消、进程与程序的联系和差别。

2、中断与中断系统

3、处理机调度

4、处理机调度算法

Ⅲ、存储管理(8%)

1、存储管理的功能

2、存储管理方式：地址存储管理、分页式存储管理、分段式存储管理、段页式存储管理。

3、磁盘存储管理

4、虚拟存储系统：虚拟页式存储管理、虚拟段式存储管理。

Ⅳ、文件管理(5%)

1、文件与文件系统
2、文件的访问方式：顺序访问方式、随机访问方式。

3、文件的组织：文件的逻辑组织、文件的物理组织。

4、文件目录：文件控制块和目录项、文件目录与目录文件、单级目录与多级目录。

Ⅴ、设备管理(5%)

1、设备的分类

2、设备的物理特性

3、通道技术：设备、控制器和通道、设备与内存间的连接。

4、设备驱动：通道程序、设备启动、中断处理、设备调度。

Ⅵ、进程管理(15%)

1、并发进程

2、进程互斥：共享变量与临界区域、临界区域与进程互斥、进程互斥的实现。

3、进程同步：进程同步的概念、进程同步机制、信号灯与PV操作。

4、进程死锁：死锁的概念、死锁的类型、死锁的条件、死锁的处理、资源分配图、死锁的预防、避免、发现和解除。

（2）、算法与数据结构

Ⅰ、概要（2%）

数据结构的基本概念，掌握算法的描述方法、算法设计的要求。数据的逻辑结构和存储结构。

Ⅱ、线性表（10%）

掌握线性表的逻辑结构、存储结构及描述方式；掌握顺序表和链表的插入、删除等操作。

Ⅲ、栈和队列（5%）

了解栈和队列的定义；理解线性表、栈和队列特点及区别；掌握顺序栈、链栈的入栈和出栈操作，顺序队列、链队列的入队和出队操作，循环队列的队空和队满的判断。

Ⅳ、串（3%）

了解串的有关定义；理解串的逻辑结构和存储结构；串的基本运算。

Ⅴ、树和二叉树（10%）

了解树和二叉树的定义；理解二叉树的性质、存储结构；掌握二叉树的遍历，森林与二叉树的转换，最优二叉树和哈夫曼编码；最小生成树的构造。

Ⅵ、排序（10%）

掌握直接插入排序、希尔排序、快速排序、简单选择排序、堆排序、归并排序的方法。

Ⅶ、查找（10%）

掌握顺序查找、二分查找和分块查找的方法；掌握哈希函数的构造方法和处理冲突的方法及相关查找方法的成功平均查找长度ASL的计算。
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