办公软件应用操作专项职业能力考核规范
一、定义

面向使用计算机进行文字和其他事务信息处理人员的技能测评，强调处理常用文字、图表和其他事务信息的能力及一定的熟练程度

二、适用对象

运用或准备运用本项能力在校学生、社会人员。

三、能力标准与鉴定内容

	能力名称：办公软件应用操作                 职业领域：计算机应用软件类

	工作任务
	操作规范
	相关知识
	考核比重

	第一单元


	Windows系统操作
	1．熟悉Windows操作系统的基本应用
2．了解Windows操作系统的简单设置
	10%

	第二单元  


	文字录入与编辑
	1．掌握录入文档的操作方法
2．具备复制粘贴的能力
3．具备查找替换的能力
	12%

	第三单元  


	格式设置与编排
	1.掌握设置文档文字、字符格式的操作方法
2.掌握设置文档行、段格式的操作方法
3.具备设置项目符号或编号的能力
	12%

	第四单元  


	表格操作
	1．掌握创建表格并自动套用格式的操作方法
2．具备表格的行、列修改能力
3．掌握合并或拆分单元格的操作方法
4．具备设置表格的边框线的能力
	10%

	第五单元  


	版面的设置与编排
	1．掌握页面设置的操作方法
2．具备设置艺术字的能力
3．具备设置文档的版面格式的能力
	12%

	第六单元  


	工作簿操作
	1．掌握工作表的行、列操作的操作方法
2．具备设置单元格格式的能力
3．熟悉插入批注的流程
	19%

	第七单元  


	数据计算
	1．掌握公式、函数的应用的操作方法
2．了解数据的管理的知识点
3．熟悉数据分析的流程
	15%

	第八单元  


	综合应用
	1．掌握文本与表格的转换的操作方法
2．具备记录(录制)宏的能力
3．掌握邮件合并的操作方法
	10%


四、鉴定要求

（一）申报条件

达到法定劳动年龄，具有相应技能的劳动者均可申报。

（二）考评员构成

考评员应取得考评员资格证书人员，且具备一定的办公软件应用操作专业知识及实际操作经验；每场考生30人配备1名考评员。

（三）鉴定方式与鉴定时间

技能操作考核采取现场实际操作方式。技能操作考核时间为 120min 。

（四）鉴定场地设备要求：

1.机房内电脑都设为同一工作组、同一ip段

2.机房内每台电脑按次序分别添加单独的用户名

3.必须设置一台服务器，在考试过程中存放考生数据。该服务器设置：安装windows2000server操作系统，在用户管理中先添加机房内所有客户端的用户名，再依次建立与其对应的文件夹，为每个文件夹以及每个用户设置独立的访问权限（先删除everyone用户，再添加该用户名，并设置仅该用户名可访问该文件夹）

4.所有客户端电脑必须保证与服务器相连，客户端之间不得建立共享，每个客户端用各自的独立用户名登陆，建立独立权限。与服务器上对应的文件夹建立映射。

5.服务器、客户端电脑必须在考前保证系统干净，所需软件完备、无病毒，与考试相关的文件只允许保留开考模块的原始素材文件，不得留有相关的经过处理的文档。

6.考试时间一到立刻中断服务器与所有客户端电脑的连接，考试结果文件仅以在截止考试时间到时服务器上指定文件夹的文件为准。

7.服务器必须安装有刻录机，考试结束后立即将所有客户端对应的文件夹内的考试结果刻盘。

8.机房内服务器尽量不安装还原卡或将还原卡状态设置为安装模式，考试客户端电脑在设置好后建议加上还原卡保护以利于机房管理。

9.以上要求为基本要求，若各考试站机房条件高于以上条件亦可，低于以上条件不允许开考。该标准由考评员协助各中心督考员检查落实。

