
张家界航空工业职业技术学院

2025 年单独招生《职业技能测试（专业组六）》科目

考试大纲及样卷

根据湖南省教育厅《湖南省教育厅关于做好湖南省 2025 年高职（高专）院

校单独招生工作的通知》（湘教考通〔2024〕271 号）和湖南省考试院《关于做

好我省 2025 年高职院校单独招生工作具体事项的通知》（湘教考通〔2025〕1 号）

等文件精神和相关要求，依据《张家界航空工业技术职业学院 2025 年单独招生

章程》，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 2025

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。

本大纲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。

二、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

主要考查考生对时事政治、法律法规常识、生活自理能力、基本劳动能力、

选择并从事某种职业的能力、社会交往能力，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 20 40

二 多选题 20 80

三 判断题 40 80

四 论述题 2 100

总计 82 300



《职业技能测试（专业组六）》样卷

一、单选题（每题 2分，共 40 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.我国历史上第一位礼仪学专家是（ ）。

A.孔子 B.孟子 C.荀子 D.老子

7.以下关于导游接待儿童游客的做法中，正确的是（ ）。

A．儿童哭闹时为其买食物、玩具 B．儿童生病时应及时提供常用药品

C．在家长同意后可以单独带儿童游玩 D．根据儿童的年龄、身高，注意收费规定

8.接听电话时应注意事项：（ ）。

A.所有电话需在电话铃声响三声内接听，接听电话许仙问候对方，并主动报出自己所属的部

门或所在岗位。

B.接听电话过程中，对对方所听问题认真倾听，清晰准确回答对方。

C.接听电话语调应亲切，悦耳、发音清晰、准确。语速音量适中，并正确使用敬语



D.接听电话过程中如遇有旅客咨询或需暂时中对对话，须向对方致歉并说明。

9.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

10.被称为“科学管理之父”的是（ ）。

A.泰勒 B.法约尔 C.西蒙 D.梅奥

11.（ ）是我国最具热带海洋气候特色的地方，全年暖热，雨量充沛。

A.广东省 B.海南省 C.广西省 D.福建省

12.（ ）是仪容的首要要求。

A.服装美 B.肌肤美 C.发美 D.干净整洁

13.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

14.“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

15.为防止食物中毒事故的发生，导游员应（ ）。

A.提醒游客不要在小摊上购买食物

B.提醒游客在小摊上购买食物时，发现食物不卫生应立即要求更换

C.在旅游定点餐厅就餐，发现食物和饮料不卫生时立即向旅行社领导汇报

D.在旅游定点餐厅就餐，发现食物和饮料不卫生时立即要求更换，随时备有药物以防万一

16.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

17.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

18.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

19.国际民用航空组织的简称是（ ）



A.CAAC B.ICAO C.IATA D.CPDD

20.经济舱的英文简称是什么？（ ）

A．F B.Y C.E D.C

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（ ）

A.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”

7.下列刺绣中,被认定我国四大刺绣的是( )。

A.蜀绣 B.苏绣 C.湘绣 D.粤绣

8.我国签证种类分为( )。

A.外交签证 B.礼遇签证 C.公务签证 D.普通签证

9.《旅游法》明确规定在旅游活动中依照法律、法规和有关规定享受便利和优惠的旅游者包

括( )。

A.残疾人 B.成年学生 C.未成年人 D.老年人

10.下列人员中,( )不允许乘坐飞机的。
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A.100 岁老人 B.不足 14 天的婴儿

C.孕期超过 9 个月的孕妇 D.受过刑事犯罪处罚的人员

11.人的审美感受分为( )层次。

A.悦志悦神 B.悦耳悦目 C.悦心悦意 D.悦情悦理

12.关于预防中暑的方法正确的是( )。

A.外出时的衣服尽量选用棉、麻、丝类的织物,最好穿白色、浅色服装

B.在夏季出游前应准备好红景天等防暑药品

C.夏季旅游出汗多,体内盐分减少,而多喝些淡盐开水

D.喝淡盐水时,要大量多次地喝,才能有作用

13.前厅部可以为宾客提供哪些服务（ ）。

A.问询服务 B.礼宾服务 C.洗衣服务 D.送餐服务

14.党的十八大报告中指出,社会主义核心价值观是我们党凝聚全党全社会价值共识作出的

重要论断,以下社会主义核心价值观的内容正确的是( )。

A.富强、民主、文明、和谐 B.富强、民主、公正、法治

C.自由、平等、公正、法治 D.爱国、敬业、诚信、友善

15.机场联检部门包括包括( )。

A.卫生检疫 B.动植物检疫 C.海关 D.边防

16.下列关于导游带团乘坐飞机的技巧中,正确的有( )。

A.选择坐在飞机最前端的位置,方便率先下机

B.如有游客出现晕机反应,导游可提醒游客闭目养神

C.请全团游客仔细聆听空乘人员介绍安全知识

D.提醒游客如果行李出现损坏现象,要及时到航空公司的办事处登记索赔

17.导游领队引导文明旅游规范的主要内容包括( )。

A.应将我国和旅游目的地国家和地区文明旅游的有关法律规范向旅游者进行提示和说明

B.应主动提醒旅游者尊重当地风俗习惯、宗教禁忌

C.应向游客倡导绿色出游、节能环保,宜将具体环保常识和方法向游客进行说明

D.应提醒旅游者注意基本的礼仪规范,仪容整洁,遵序守时

18.按照房间布置的等级划分为（ ）。

A.标准间 B.豪华标准间 C.双人间 D.套间

19.根据民航部门规定,下列物品中不准随身携带但可以作为行李托运的有( )。



A.充电宝 B.铁头登山杖 C.刀、矛、剑、戟 D.现金

20.根据《宪法》规定,以下可能影响公民的选举权和被选举权的因素有( )。

A.年龄 B.国籍 C.民事行为能力 D.政治权利

三、判断题（每题 2分，共 80 分）

1.管理普遍使用于任何类型的组织。（ ）

2.任何管理都是在某一特定组织中进行的，是为特定组织服务的。（ ）

3.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。（ ）

4.公文首页必须显示正文。（ ）

5.香港享有"购物天堂"和"美食天堂"的美誉。（ ）

6.word 文档无法像 PPT 文档一样插入图片。（ ）

7.Excel 表格中无法像 word 一样自由合并单元格。（ ）

8.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。( )

9.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。（ ）

10.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。（ ）

11.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。（ ）

12.中文导游即普通话导游。（ ）

13.当进行正式宴会时,一定要在主人宣布开饭之后再动手吃饭。（ ）

14.开会时，需要将手机声音调整轻点，接听电话也要轻声。（ ）

15.在宴会中，离主桌越近，桌次位置越高。（ ）

16.男士与女士握手时，应紧紧握手较长时间以示尊重。（ ）

17.就餐后剃牙时用手挡住嘴。咳嗽、打喷嚏或打哈欠时，应转身低头用手绢或餐巾纸捂着，

转回身时说声“抱歉”。（ ）

18.与上级、长辈、客户等通话，无论你是通话人还是发话人，都最好让对方先挂断。( )

19.送客时，不论是送至电梯口、门口或车站，都要挥手道别，而且要等客人走远后再接回

接待室。（ ）

20.康养旅游作为一种新型业态被国家相关部门纳入我国旅游发展战略。（ ）

21.职校生主要是掌握一技之长，职业素养并不重要。（ ）

22.国际民用航空组织的总部设在加拿大蒙特利尔。（ ）

23.被誉为飞机之父的是莱特兄弟。（ ）



24.我国横跨东五区到东九区五个时区，为了使用方便，采用东八区为全国统一时区，称作

北京时。（ ）

25.经济舱的免费行李额为 20 公斤。（ ）

26.野生动物、具有形体怪异和易于伤人等特性的动物不得作为托运行李。（ ）

27.充电宝可以随身携带或者托运。（ ）

28.高血压和心脑血管疾病患者,在规则服药或经医生允许的前提下,可以泡温泉,但以每次

不超过 20 分钟为宜。（ ）

29.对英雄烈士的抚恤优待要与国民经济和社会发展相适应并逐步提高。( )

30."游客至上"的关键在于关心他人,导游要始终将游客放在心上,时时刻刻关心游客。（ ）

31.在泰国曼谷举行的第42届亚奥理事会全体大会上宣布,中国吉林市获得2025年第九届亚

洲冬季运动会举办权。（ ）

32.客人喝醉酒违反治安管理的，可以减轻处罚。( )

33.护照是一国主管机关发给本国或外国公民在国外居留的证件,证明其国籍和身份。( )

34.旅游团若遇强大风暴,被困在普通建筑物内,应立即紧闭临风方向的门窗,打开另一侧的

门窗。( )

35.对不准入境的外国人，我国出入境边防检查机关应当说明理由。（ ）

36.宾主之间行握手礼时,主人应先向客人伸手,以表示欢迎。( )

37.吉林省吉林市是我国雾凇出现最多市。（ ）

38.川藏铁路被称为世界上最难建的铁路。（ ）

39.导游是旅行社与饭店、餐馆、游览点、交通部门、商店、娱乐场所等企业之间的第一联

络员,起到了重要的连接内外的作用。( )

40.“一带一路”是指“丝绸之路经济带”和“21 世纪海上丝绸之路”。（ ）

四、论述题（每题 50 分，共 100 分）

1.请谈谈新时代背景下，当代大学生的责任与使命。（可以从生活、学习、社会活动等多角

度进行阐述，不少于 80 字）

2.请介绍你的故乡。（可以从地理位置、风土人情、特色物产等多角度进行阐述，不少于 80

字）


