
北京市第十届残疾人职业技能竞赛（初赛）

密云赛区文本处理项目竞赛规则

一、竞赛目的

本次竞赛本着以服务首都发展和促进就业为宗旨，以适应首都经济发展新常态、促进残疾人小康进程为目标，开展多种形式的职业技能竞赛活动，搭建技能人才展示技艺技能和相互学习交流的平台，展示残疾人自强不息、顽强拼搏的精神风貌，引导广大残疾人努力学习技能、刻苦钻研技术、走技能成才之路，营造劳动光荣、技能宝贵、创造良好的社会氛围。

二、竞赛内容 

本次技能实操竞赛，以计算机文本处理竞赛标准为蓝本。其中理论占30%、技能实操占70%，按总成绩的高低排序名次。如出现总成绩相同，技能实操成绩高者排序为前；如技能实操成绩也相同，实操所用时间少者为先，无并列名次。

技能操作部分（100分），占总成绩70%

1.本次计算机技能竞赛以文本处理为主体，根据给定的题目、样稿和素材按题意完成录入中、英文文本、文本编辑排版等工作。

2.使用现场计算机实际操作方式，在规定的时间内按照试卷给定的要求完成各题。

3.实操竞赛分为计算机基本操作部分，建议用时10分钟，满分10分；中英文录入部分，限时20分钟，满分30分；文本处理部分，建议用时90分钟，满分60分，总用时120分钟。
（二）理论知识（100分），占总成绩30%

理论知识根据竞赛要求，采取闭卷形式进行，完全按照文本处理标准进行比赛。

1．参照原《计算机操作员》高级工标准（部分）编制。

2．题型分为单选题（40小题，每小题2分，共80分）和判断题（10小题，每小题2分，共20分），共计50题，卷面成绩满分100分，时间60分钟。

（三）、竞赛时限

1.技能操作竞赛时限120 分钟。

2.理论60分钟。

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）竞赛要求

	职业功能
	工作

内容
	技能要求
	相关知识

	一、计算机基本操作
	计算机

基本

常识
	会连接计算机的各个组成部分及基本外部设备。
	1.掌握计算机的概念及相关知识。

2.了解微机的主要特点及其发展概况。

3.了解微机或其它专用文字，数据信息处理设备的主要应用领域。

4.了解微机或专用文字，数据信息处理设备的各组成部分其功能。

5.了解社会上常用的微机或专用文字，数据信息处理设备的型号。

6.了解微机的内存容量、外存配置、移动存储的规格和容量、CPU类型、时钟频率、键盘的键数及各功能键的作用和显示器的类别和特点。

7.了解计算机网络基础知识。

	
	Windows

基本

操作
	1．能熟练进行文件及文件夹的建立、删除、移动、复制、重命名、属性更改等。

2．能熟练进行Windows控制面板的各种操作。
	掌握文件及文件夹的基本含义及操作方法。

	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
	Word

排版

处理
	1.在规定的时间内将所给的文本熟练的编辑成样题所要求的包含基本格式化及图文混排、中文版式、公式输入、流程图等在内的Word文档。

2.在规定的时间内制作出较复杂的表格、表格格式化处理、表格的计算。
	1.理解文字处理的基本术语：编辑、页、节、栏、段落、行、页边距、页眉和页脚、段落间距、行间距、字符间距、段落标记符、缩进、对齐方式、字体、字形、字号、文字块等。

2.熟练掌握文字处理软件的基本操作：文字处理软件的启动和退出，菜单和工具栏的操作，标尺的使用，文件的建立、打开和保存等。

3.理解插入点光标的含义，掌握移动插入点光标的基本方法。

4.熟练掌握文档的录入和编辑操作：在文档中进行录入、插入、删除和修改操作，查找和替换操作。复制和移动操作，文字块操作等

5．熟练掌握文档格式化操作:设置字体、字形、字号、字符间距等字符格式，字符格式复制，设置首行缩进、段落与行间距、对齐方式等段落格式，设置纸张大小、页边距等页面格式，插入页码、分页符、分节符和分栏符，设置页眉和页脚等
6．熟练掌握表格基本操作:创建表格，表格的编辑，表格的计算

7．熟练掌握插入图片和图文混排操作；组织机构图、邮件合并等操作。

8．掌握公式的录入与编辑操作

9．掌握文件打印和打印预览操作


    （五）评分标准

	竞赛

部分
	评分项目
	最高分
	总分

	理论

竞赛
	单选题
	40题
	80分
	100分

	
	判断题
	10题
	20分
	

	实操

竞赛
	中英文录入
	30分
	100分

	
	计算机基本操作
	10分
	

	
	文本处理一
	25分
	

	
	文本处理二
	20分
	

	
	文本处理三
	15分
	

	选手总成绩＝理论成绩×30%＋实操成绩×70％
	
	100分


三、竞赛要求

1.参赛选手需按竞赛组委会要求：持72小时核酸阴性证明，现场体温检测正常，扫双码无异常，方可进入赛场。

2.参赛选手需携带本人准考证（参赛证）、身份证等有关证件准时到指定地点参加竞赛。（迟到15分钟后，视为自动放弃；开考半小时后才能离开考场）。

3.进入参赛现场后，对号入座，不得私自调换座位，私自调换者免去参赛资格。

四、设备工具和材料 

（一）考场准备：

1.计算机硬件设备: 四核CPU,主频不低于3．0GHz，内存不少于4G，硬盘不少于500G，22寸以上液晶显示器，放置在工作台上，备用机不得少于5台。

2．计算机系统软件：Windows 7 SP1 64位中文专业版（及以上版本）
3.应用软件：Microsoft Office 2010中文版(完全安装)含：Word 2010 （要带公式编辑器）、Excel 2010、PowerPoint 2010；

图片查看器：ACDSee10.0以上或光影魔术手；

输入法：输入法：Office2010自带微软拼音输入法，搜狗拼音，极品五笔，86五笔。

五、注意事项 

1.选手必须自觉遵守赛场纪律，服从赛场领队、指挥、裁判、

工作人员的统一调度和安排。

选手必须持参赛证进入赛场，不得冒名顶替。竞赛按抽签排序有序进行，不得擅自交换比赛顺序。

    3.考生应提前15分钟进考场，迟到15分钟及以上的考生严禁入场。

4.参赛选手不得携带任何磁盘等存储设备进入赛场。

5.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。

6.文本录入项目要求分别完成中文文本和英文文本录入，限时20分钟。

7.选手如对赛事相关事宜有疑问或诉求，要由本赛区领队代为向竞赛委员会反映。

8.裁判宣布理论考试结束后，参赛选手不得再与参赛作品接触，若仍有考生不听裁判指令，裁判将视情节严重酌情处理。

9.选手进入实操赛场后开始计时，每超时1分钟，扣除单项成绩10分，超过规定赛时一倍的，要终止比赛，并取消单项成绩。

10.本规则的解释权归本次大赛竞赛委员会所有。
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