[bookmark: _Hlk156317387][bookmark: _Hlk156372526]张家界航空工业职业技术学院
2024年单独招生《职业技能测试（专业组六）》科目
考试大纲及样卷
为贯彻落实湖南省教育厅《关于做好湖南省2024年高职(高专)院校单独招生工作的通知》相关要求，根据我校《张家界航空工业技术职业学院2024年单独招生章程》的规定，特制定本科目考试大纲。
《职业技能测试（专业组六）》科目是张家界航空工业职业技术学院2024年单独招生考试科目之一。本科目考试内容涵盖常见公文写作、办公软件的功能和应用、管理学基础知识、人文基础知识、礼仪基础知识五个模块的相关知识。试卷总分300分。考试方式采用笔试，考试时间为90分钟。
本科目适用于报考旅游管理专业、导游专业、酒店管理与数字化运营专业、空中乘务专业的中职考生。
一、考试目标
本科目主要考查考生对所报考的专业(行业) 的了解程度，对常见公文写作、办公软件的功能和应用、管理学基础知识、人文基础知识、礼仪基础知识五个模块的相关专业基础知识的掌握程度。
2、 考试内容与基本要求
模块一 常见公文写作
主要考察考生对常见文书写作，如：通知、通告、通报、请示、报告等的掌握程度。
模块二 办公软件的功能和应用
掌握常用办公软件的功能和应用。了解Word、Excel、Powerpoint的基本功能；掌握文本的查找与替换、复制、删除、插入等基本编辑操作；掌握工作表数据的输入、编辑、工作表格式设置与编排；掌握工作表的插入、复制、移动、更名、保存和保护等基本操作；掌握幻灯片制作的基本步骤，包括模板、版式、背景、文本、图形等各种对象的设置和修饰，以及自定义动画效果的操作。
模块三 管理学基础知识
能够对管理的基本常识有一定了解，包括：管理四项基本职能：计划、组织、领导、控制。
模块四 人文基础知识
主要考查考生对人文学科知识的认识和运用能力，涉及历史、地理、文学等方面。
模块五 礼仪基础知识
重点测试考生职业道德与素养、仪容仪表、交际沟通、常识判断等方面的水平。
三、考试形式与试卷结构
1．考试方式：闭卷、笔试。
2．试卷结构（总分300分）：
	题号
	题型
	题量
	分值

	一
	单选题
	40
	120

	二
	多选题
	20
	80

	三
	判断题
	30
	60

	四
	论述题
	2
	40

	总计
	92
	300







职业技能测试（专业组五）样卷

一、选择题（每题3分，共120分）
1.小王草拟公文时需要分成三大部分来撰写，他应该使用的结构层次序数为（    ）。
A．（一）（二）（三）     B．1、2、3         
C．一、二、三      　 D．（1）（2）（3）
2.下面公文写作中，语句符合规范的是 （    ）。
A. 经研究，县政府同意A乡政府报告  
B.我们一定要采取措施，尽可能减少不必要的开支
C. 参加工作15年以上的职工一年可享受10天以下的带薪旅游假
D. 在主席台就座的还有几个先进单位的代表
3.选中文本后，单击（    ）按钮可以删除该选中的文本
A.撤销  B.粘贴  C.剪切  D.复制
4.关于以下快捷键说法正确的是（    ）。
A替换: Ctrl+F  B.查找: Ctrl+H  C.定位: Ctrl+G  D.下划线: Ctrl+l
5.在Excel中的工作簿是指（    ）。
A.图表    B.数据库   
C.在Excel环境中用来存储和处理工作数据的文件
D.不能有若干类型的表格共存的单一电子表格
6.管理的核心是（    ）。 
A.处理好人际关系   B.制定目标  C.管理好管理者   D.实施控制 
7.下列四组商品，哪一组商品之间存在着消费上的相互替代关系（    ）
A.轿车与轮胎     B.照相机与胶卷      C.钢笔与茶叶      D.牛肉与羊肉 
8.“士为知己者死”这一古训反映了有效的领导始于（    ）
A.上下级之间的友情         B.为下属设定崇高的目标 
C.为下属的利益不惜牺牲自己 D.了解下属的欲望和需求
9.管理具有与生产关系，与社会制度相联系的一面，这里是指（    ）。
A.管理的自然属性  B.管理的社会属性  C.管理的科学性  D.管理的艺术性
10.有人说在管理中经常是“外行领导内行”，这在一定程度上说明，对管理者来说(    )。
A.授权和技术一样重要    B.人际关系是第一位的  
C.人际沟通比技术更重要  D.技术不是最重要的
11.绘画名品《清明上河图》的作者是(    )。
A.阎立本     B.张择端        C.赵孟頫     D.顾恺之
12.中国共产党第一次全国代表大会先后在上海及(    )的游船上举行。
A.杭州西湖    B.嘉兴南湖     C.武汉东湖   D.苏州太湖
13.清朝皇帝（    ）平定了"三藩之乱"，统一了台湾。
A.顺治   B.康熙   C.雍正   D.乾隆
14.1921年，郭沫若出版自己的第一部白话诗集，叫（   ）。
A.《尝试集》   B.《野草》   C.《女神》   D.《往事》
15.在正式场合下握手错误的一项是：（    ）
A.女士在社交场合戴着配礼服的薄纱手套与人握手 
B.握手时不能与另外两人相握的手形成交叉状 
C.为表示热情可以用双手握住对方的单手 
D.跟人握手时不能握住对方的手上下左右抖个不停 
……

二、多选题（每题4分，共80分）
1.以下适宜用通报行文的有（      ）。
A. 保康县政府准备在2006年为老百姓办八件实事
B. 市委、市政府决定授予襄樊高新技术产业开发区等单位为2008年度全市开发区建设工作先进单位荣誉称号
C. 市委、市政府决定，授予余伟林等30名同志“回乡创业明星”荣誉称号
D.市政府办公室告知各县（市）、区、各开发区和有关部门2008年卫生工作检查考核情况
2.下列关于word文档操作正确的是（    ）
添加目录页可以在引用中找到             B.添加目录前需要把目录标题设置好
C.插入①序号需要通过符号工具栏完成     D.word文档中无法调整字间距
3.正式的人际沟通不包括（     ）
A.下行沟通     B.上行沟通     C.交叉沟通     D.私人沟通
4.茶圣、医圣、诗圣分别是（ ）。
A.陆羽      B.华佗       C.张仲景    D.杜甫
5.在我国二十四节气中，"夏至"之后的两个节气是（   ）。
A.小满      B.芒种       C.小暑      D.大暑
6.下列违反礼仪的行为是（   ）。
A.用脚踹门  B.当众抠鼻   C.当众化妆  D.对长辈称“您”
……

三、判断题（每题2分，共60分）
1.公文标题一般由发文机关、事由和文种构成，有时候可以省略文种。（　）
2.公文首页必须显示正文。（     ）
3.word文档无法像PPT文档一样插入图片。（   ）
4.Excel表格中无法像word一样自由合并单元格。（   ）
5.当环境不断变化时，计划也要不断调整，因此计划的意义不大。（   ）
6.计划不如变化快，在自我职业管理中，可以先做事情，不必做好计划再去执行。(   )
7.山顶洞人遗址已发现10多万件石器和长期使用天然火的痕迹。（ ）
8.党的十一届三中全会确定把全党工作重点转移到社会主义现代化建设上来。（   ）
9.握手讲究次序是女士先，男士后；晚辈先，长辈后；上级先，下级后。（   ）
10.训练标准的站姿时，应该脚跟靠拢，两脚夹角成30°。（   ）
……

四、综合题（每题20分，共40分）
1.请指出下面这则通知的错误：	                 

通    知
 各团支部书记： 	
      今定于明日下午开会，讨论发展新团员问题，请准备好材料，希准时出席。
      此致
      敬礼！
                                      	                          校团委
                                    	                         2006.5.1（章）


2.请谈谈你进入大学后准备如何安排自己的校园生活。（可以从学习、课余时间、社团活动、兼职工作等多角度进行阐述，不少于100字）

……
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