附件1
蚌埠学院2022年秘书学专业中职对口招生技能测试工作方案
根据《安徽省普通高校对口招生专业理论和技能测试考试纲要（2022年版）》中关于《公共管理和服务类专业技能测试纲要》的要求，结合我院秘书学专业的基本要求，特制定2022年秘书学专业对口招收中等职业学校毕业生技能测试方案。

一、专业技能测试范围和内容
2022年秘书学专业技能综合测试包括计算机基础运用、书面语言表达两个方面的内容，主要考查学生计算机基础操作和书面语言表达的基本技能。

具体内容为：第一，计算机基础运用（150分）;第二，书面语言表达（100分），总计250分。
二、专业技能测试程序
1.计算机基础运用：学校分考场同时、统一考核。
2.书面语言表达：按报名顺序将学生分为若干组，各组学生在指定教室参加测试。

三、测试形式
（一）计算机基础运用测试要求在指定时间内完成测试内容，分考场同时进行测试。
（二）书面语言表达测试要求在指定时间内完成测试内容，分考场同时进行测试。
四、测试项目
（一）计算机基础运用

【测试用具】提供计算机。
【测试内容】计算机基础运用技能。（150分）
1.在Word 2016文档窗口中输入给定的文字，插入给定的图片，并按要求进行图文混排。

2.在Excel 2016窗口中打开指定的工作簿文件，并按要求对工作表中的数据进行处理，以及对表格进行格式化。

【测试方法】
1.一人一机，提前10分钟进入考场。
2.测试开始，考生使用主考方提供的计算机完成测试。

3.根据考场条件，主考方可安排多人同时进行。
【测试要求】
1.考生独立完成测试，不得寻求其他人的帮助。

2.测试时间为60分钟。

【测试赋分】
1.汉字输入。正确输入给定的汉字，录入速度不低于50个汉字/分钟。（75分）

2.设置字符格式。设置字体、字形、字号、字符边框和底纹、字符效果。（7分）

3.设置段落格式。设置段落缩进、段落对齐方式、行间距和段落间距；设置首字下沉；设置段落边框和底纹。（7分）

4.设置页面格式。设置页边距、纸张大小、版面效果。（7分）

5.编辑图片。插入与编辑图片、艺术字、文本框等。（7分）

6.其他格式设置。设置分栏；设置页眉、页脚、水印；表格的制作与美化。（7分）

7.数据处理。使用公式或函数（SUM、AVERAGE、COUNTIF、MAX、MIN、IF、DATE、PRODUCT）处理工作表中的数据。（7分）

8.数据排序。按指定的字段值对所选记录进行排序。（7分）

9.表格属性。调整工作表的行高与列宽。（7分）

10.表格属性。设置单元格的字体、字号、字形和数据对齐方式。（7分）

11.表格属性。设置单元的边框线和数字格式。（5分）

12.创建图表。按工作表中指定的数据进行图表创建。（7分）

（二）书面语言表达

【测试用具】提供答题纸。
【测试内容】书面语言表达。（100分）
根据图片或文字材料，按要求写出一篇短文。

【测试方法】
1.分析测试现场主考方给出的图片或文字材料，写出短文。

2.时间40分钟以内。
【测试要求】
思路清晰，表达流畅，内容充实，主旨把握正确，概念使用规范，见解独到，感情真挚。

【测试赋分】
1.能准确表达图片或资料要说明的问题，主旨把握正确。（30分）
2.能用较规范的概念、语言和清晰的逻辑阐述自己的观点。（40分）
3.内容充实，有自己独到的见解，感情真挚。（20分）
4.字迹干净整洁，文笔优美。（10分）
五、注意事项

（一）请考生带好身份证和准考证提前到达测试地点。

（二）计算机基础运用考场提供计算机，书面语言表达考场不提供文具，需自带黑色水笔等文具。

蚌埠学院2022年机械设计制造及其自动化专业
中职对口招生技能测试工作方案
根据  《安徽省普通高校对口招生专业理论和技能测试考试纲要（2022年版）》的要求，结合我院机械设计制造及其自动化专业的基本要求，特制定2022年机械设计制造及其自动化专业对口招收中等职业学校毕业生技能测试方案。
一、技能测试考核范围
《安徽省普通高校对口招生专业理论和技能测试考试纲要》中所规定的项目一：钳工技能考核。
二、技能测试考核分值、时间及方式
1.技能测试总分为 250 分，计入总分。150 分及以上为合格，150 分以下为不合格。具体测试赋分如下（加工制造类专业技能测试纲要）：
（1）按所给的工艺卡片合理填写工序内容、夹具、工具和量具（25 分）。
（2）基本操作规范（30 分）。
（3）零件的形位精度（40 分）。
（4）加工零件的尺寸精度（100 分）。
（5）加工零件的表面粗糙度（30 分）。
（6）根据职业素养评分要求，现场给分（25 分）。 

2.技能测试考核时间：90 分钟。
3.技能测试考核方式：现场操作加工。 

三、技能测试考核具体工作方案
1.成立加工制造类专业技能测试考核领导小组全面负责测试前准备、现场考核、评分、统计等工作。
2.技能测试时间：4月23日—4月24日，考生的分组及具体测试时间见《技能测试安排表》。
3.技能测试地点：蚌埠学院金工实习实训中心。
4.测试内容及评分标准由机械与车辆工程学院负责制定并根据报考人数确定印制份数。
5.测试前的机器、材料、刀具、量具和场所等准备工作由金工实习实训中心负责。
6.参加技能测试的考生需携带准考证、身份证等有效证件以及黑色签字笔。
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