
四川财经职业学院 

电子商务专业单独招生技能考试大纲 

（对口单招） 

一、制定依据 

以相应中等职业学校教材及教学大纲为技能考试依据，主要考察考生计算机

基本操作技能，总分 150分。 

二、考核内容 

考试项目 内容 分数 

计算机操作技能 word排版、excel数据处理、PPT制作 150分 

三、考试标准 

1、考核方法：限定时间，上机操作答题 

2．考前准备： 

1）考试环境：Windows7、office2010版本。 

2）输入法：微软拼音、智能 ABC、中文全拼、王码五笔型 86版。 

3．考试时间及标准 

  操作内容 要求 评分方法 

Word排版（90

分） 

上机操作：按照试

卷要求完成排版

任务。 

图文混排、表格制作 按照样图得分点给分 

Excel数据处

理（30分） 

根据试卷要求完

成 Excel 数据处

理 

格式化表格、数据排

序、求和求平均、图

表插入 

按照数据处理结果给分 

PPT制作（30

分） 

根据试卷要求完

成 PowerPoint 演

示文稿制作 

PPT结构规划、布

局、素材插入、动画

设计 

按照 PPT制作效果给分 

四、考试时间及组织 

计算机操作技能为单独上机操作，时间 120 分钟。 


