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2020年普通专升本《大学英语》考试大纲

本考试的目的是选拔部分高职高专毕业生升入普通本科高校继续进行相关专业本科阶段学习，考查考生是否具有运用各项基本英语技能的能力以及学生对语法结构和词语用法的掌握程度，既测试学生的综合能力，也测试学生的单项技能。
一、考试科目名称：《大学英语》
二、考试方式：笔试、闭卷
三、考试时间：120分钟
四、试卷结构：总分100分
1.英语应用（共25分）
词汇和语法（其中词汇10题，语法15题；每题1分，共25题）
2.阅读理解(共45分)
篇章1.[选择题，4选1]5题（每题2分，共10分）
篇章2.[选择题，4选1]5题（每题2分，共10分）
篇章3.[选择题，4选1]5题（每题2分，共10分）
篇章4.[选择题，4选1]5题（每题2分，共10分）
*篇章5.[填充题]5题（每题1分，共5分）
3.英译汉(共20分)
单句翻译：[选择题，3选1]5题（每题2分，共10分）
段落翻译：1个段落（共10分）
4.写作(共10分)
1篇[短文或信函](10分)
五、考试的基本要求
以《高职高专教育英语课程教学基本要求（试行）》中的B级标准（听力部分除外）为基本要求，注重考核学生实际运用语言的能力。
六、考试范围
1.词汇。掌握2500个英语单词以及由这些词构成的常用词组，对其中1500左右的单词能正确拼写，英汉互译。
2.语法。掌握基本的英语语法规则，在听、说、读、写、译中能正确运用所学语法知识。
3.阅读。能阅读中等难度的一般题材的简短英文资料，理解正确。在阅读生词不超过总词数3%的英文资料时，阅读速度不低于每分钟50词。能读懂通用的简短实用文字材料，如信函、产品说明等，理解基本正确。
4.翻译（英译汉）。能将中等偏下难度的一般题材的文字材料和对外交往中的一般业务的英文材料译成汉语。理解正确，译文达意，格式恰当。
5.写作。能运用所学词汇和语法写出简单的短文；能用英语填写表格和简短的英语应用文，如便函、简历、通知等。要求词句基本正确，无重大语法错误，格式基本恰当，表达清楚。

附：高职高专教育英语课程教学基本要求

附
高职高专教育英语课程教学基本要求
（教育部高等教育司2000年10月颁布/试行）

一、适用对象
本教学基本要求适用于高职高专教育（即普通高等专科教育、高等职业教育和成人高等专科教育）非英语专业的学生。学生入学时一般应掌握基本的英语语音和语法知识，认知英语单词1000个（较低要求）-1600个（标准要求），在听、说、读、写、译等方面受过初步的训练。
二、教学目的
高职高专教育英语课程的教学目的是：经过180－220学时的教学，使学生掌握一定的英语基础知识和技能，具有一定的听、说、读、写、译的能力，从而能借助词典阅读和翻译有关英语业务资料，在涉外交际的日常活动和业务活动中进行简单的口头和书面交流，并为今后进一步提高英语的交际能力打下基础。
三、教学要求
鉴于目前高职、高专和成人高专学生入学时的英语水平差异较大，本课程的教学要求分为A、B两级，实行分级指导。A级是标准要求，B级是过渡要求。入学水平较高的学生应达到A级要求，入学水平较低的学生至少应达到B级要求。随着入学英语水平的不断提高，学生均应达到A级要求。
本课程在加强英语语言基础知识和基本技能训练的同时，重视培养学生实际使用英语进行交际的能力。通过本课程的学习，学生应该达到下列要求：
1.词汇
A级：认知3400个英语单词（包括入学时要求掌握的1600个词）以及由这些词构成的常用词组，对其中2000个左右的单词能正确拼写，英汉互译。学生还应结合专业英语学习，认知400个专业英语词汇。
B级：认知2500个英语单词（包括入学时要求掌握的1000个词）以及由这些词构成的常用词组，对其中1500左右的单词能正确拼写，英汉互译。
2.语法
掌握基本的英语语法规则，在听、说、读、写、译中能正确运用所学语法知识。
3.听力
A级：能听懂日常和涉外业务活动中使用的结构简单、发音清楚、语速较慢（每分钟120词左右）的英语对话和不太复杂的陈述，理解基本正确。
B级：能听懂涉及日常交际的结构简单、发音清楚、语速较慢（每分钟110词左右）的英语简短对话和陈述，理解基本正确。
4.口语
A级：能用英语进行一般的课堂交际，并能在日常和涉外业务活动中进行简单的交流。
B级：掌握一般的课堂用语，并能在日常涉外活动中进行简单的交流。
5.阅读
A级：能阅读中等难度的一般题材的简短英文资料，理解正确。在阅读生词不超过总词数3%的英文资料时，阅读速度不低于每分钟70词。能读懂通用的简短实用文字材料，如信函、技术说明书、合同等，理解正确。
B级：能阅读中等难度的一般题材的简短英文资料，理解正确。在阅读生词不超过总词数3%的英文资料时，阅读速度不低于每分钟50词。能读懂通用的简短实用文字材料，如信函、产品说明等，理解基本正确。
6.写作
A级：能就一般性题材，在30分钟内写出80－100词的命题作文；能填写和模拟套写简短的英语应用文，如填写表格与单证，套写简历、通知、信函等，词句基本正确，无重大语法错误，格式恰当，表达清楚。
B级：能运用所学词汇和语法写出简单的短文；能用英语填写表格，套写便函、简历等，词句基本正确，无重大语法错误，格式基本恰当，表达清楚。
7.翻译（英译汉）
A级：能借助词典将中等难度的一般题材的文字材料和对外交往中的一般业务文字材料译成汉语。理解正确，译文达意，格式恰当。在翻译生词不超过总词数5％的实用文字材料时，笔译速度每小时250个英语词。
B级：能借助词典将中等偏下难度的一般题材的文字材料译成汉语。理解正确，译文达意。
四、测试
语言测试在考核英语知识的同时，应着重考核学生实际运用语言的能力，要做到科学、公平和规范。完成《基本要求》规定的教学任务后，采用“高等学校英语应用能力考试国家级试题库”的命题进行检测。检测分A、B两级（含笔试和口试）。
五、教学中需要注意的几个问题
1.高职高专教育培养的是技术、生产、管理、服务等领域的高等应用性专门人才。英语课程不仅应打好语言基础，更要注重培养实际使用语言的技能，特别是使用英语处理日常和涉外业务活动的能力。
2.打好语言基础是英语教学的重要目标，但打好基础要遵循“实用为主、够用为度”的原则，强调打好语言基础和培养语言应用能力并重；强调语言基本技能的训练和培养实际从事涉外交际活动的语言应用能力并重。
3.重视语言学习的规律，正确处理听、说、读、写、译之间的关系，确保各项语言能力的协调发展。目前要特别注意加强听说技能的培养。
4.考虑到目前学生入学英语水平的差异，教学和测试分A、B两级。对入学时未达到标准入学水平的学生应进行必要的补充训练，逐步使学生都能达到A级要求，以保证《基本要求》的全面落实。
5.在完成《基本要求》规定的教学任务后，应结合专业学习，开设专业英语课程，这既可保证学生在校期间英语学习的连续性，又可使他们所学的英语得到实际的应用。
6.正确处理测试和教学的关系。语言测试应着重考核学生实际运用语言的能力，防止应试教育。与此同时，科学的测试又能为教学改革和语言学习提供积极的反馈，是提高教学质量的必要保证。
7.积极引进和使用计算机多媒体、网络技术等现代化的教学手段，改善学校的英语教学条件。组织学生参加丰富多彩的英语课外活动，营造良好的英语学习氛围，激发学生学习英语的自觉性和积极性。

附表一
交际范围表

一、制定本表的目的是明确英语教学的实用范围。本表列出了教学中学生应重点掌握和运用的交际内容，培养其具有初步的语言交际能力。
二、本表主要用于指导制定教学大纲、教材编写、测试设计等。
三、标*号者为A级要求。
交际范围表
	
	听、说
	读、译
	写

	日常交际
	1.课堂交流
2.日常交际：介绍、问候、感谢、致歉、道别、指路；天气、学习、爱好、饮食、健康等。
	阅读与翻译一般题材的文字材料，如：科普、人物、政治、商贸、文化、生活等。
	日常题材的短文

	业务交际
	1.一般涉外活动
1）迎送
2）安排日程与活动
3）安排住宿
4）宴请与迎送会
5）陪同购物、游览、就诊等
2.一般涉外业务
1）面试
2）介绍公司/工厂：历史、现状
*3）介绍产品：类型、性能、规格、市场等
*4）业务洽谈：合作意向、投资意向、签定合同、人员培训、专家待遇、议价、折扣、佣金、订购、付款方式、交货日期、保险等
*5）主持业务交流会议
	1.业务信函、传真、电子邮件
2.广告
3.产品与厂家介绍
4.维护及使用说明
*5.本专业书籍的前言、序言和正文节选
*6.科技文摘
*7.技术专利
*8.招、投标书
*9.合同、意向书
*10.国际商务、进出口及保险等的单证
	1.表格填写
1）个人资料表单
*2）业务表单
2.模拟套写
1）名片、贺卡、通知等
2）便条、邀请函及回函
3）个人简历
4）简短私人信函
*5）简短业务信函
*6）简短传真和电子邮件
*7）简短广告
*8）简短产品与厂家介绍
*9）简短产品维护及使用说明
*10）合同





附表二
语言技能表

一、本表列出英语课程教学中学生应在语言技能方面达到的基本要求。
二、本表列出的语言技能要求较为概括，在教材编写和实际教学中应对相关的语言技能进行必要的拓展和灵活处理。
1.听的技能
1）理解所听材料的主旨或要点
2）理解具体信息
3）理解所听材料的背景、说话人之间的关系等
4）推断所听材料的含义
2.说的技能
1）模拟或套用常用口头交际句型，就日常生活和有关业务提出问题和简短回答
2）交流有困难时能采取简单的应变措施
3.阅读技能
1）理解文章的主旨或要点
2）理解文章中的具体信息
3）根据上下文推断生词意思
4）根据上下文作出简单的判断和推理
5）理解文章的写作意图、作者的见解和态度等
6）就文章内容作出结论
7）快速查找有关信息
4.翻译（英译汉）技能
1）正确翻译一般语句，基本符合汉语习惯
2）正确掌握被动句式的译法
3）正确掌握倍数的译法
4）正确掌握定语从句的译法
5）正确掌握长句的译法
5.写的技能
1）正确使用所学的词、词组和句型
2）语法及标点使用正确，句子结构完整
3）句子意思清楚，符合逻辑顺序
4）注意连贯性，正确使用连接手段：如first、second等
5）正确套用或使用常见的应用文格式
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1． 了解英语基础词汇和语法知识,包括构词法、基本句型、时态和语态等。
2． 了解基本的英语阅读技巧，掌握英语篇章结构与特点、文章内容、作者观点和言外之意的分析与归纳。
3． 大体了解英汉两种语言的差异，掌握英汉在词义、语序、语法形式、句子结构、篇章结构、习惯表达方式、修辞手段等方面的翻译基础知识。
4． 了解基本的遣词、炼句、组段与谋篇等写作技巧，熟悉不同体裁文章(记叙文、议论文、说明文、描写文、应用文等)的写作特点与策略。
5． 了解基础的英语跨文化知识，具备初步的批判思维能力、跨文化意识和交际能力。
6． 了解信息技术在信息化时代的作用。
7． 了解微型计算机系统的组成和各部分的功能。
8． 了解操作系统的基本功能和作用，掌握Windows的基本操作和应用。
9． 了解文字处理的基本知识，熟练掌握文字处理软件Word的基本操作和应用。
10． 了解电子表格软件的基本知识，掌握电子表格软件Excel的基本操作和应用。
11． 了解多媒体演示软件的基本知识，掌握演示文稿制作软件PowerPoint 的基本操作和应用。
12． 了解计算机网络的基本概念和Internet的初步知识，掌握IE浏览器软件的基本操作和使用。

[bookmark: _Toc16853][bookmark: _Toc27422]（二）考试内容

1.英语相关知识与写作
（1）了解英语专业词汇用法；全面系统的了解英语语法，重点掌握简单句的五种基本句型，动词的时态和语态，非谓语动词，虚拟语气和三大从句等用法。
（2）了解英语阅读的基本策略，掌握寻读、略读等阅读技巧，学会根据上下文推测词义，分析常见文本特点，推敲作者态度和写作意图。
（3）了解英汉词汇、句子、篇章的翻译主要方法及技巧，学会灵活运用直译文、意译等翻译技巧进行对等、地道、符合英语语法规范的英汉互译。
（4）了解不同体裁段落发展方式以及篇章布局，学会运用写作理论知识撰写充实、语言通顺、用词恰当、表达得体的文章。

2. 信息技术基础知识
　　（1）信息的基本概念。
（2）现代信息技术的内容、信息安全。
（3）信息素养。

3.计算机基础知识
（1）计算机的发展、类型及其应用领域。
（2） 计算机系统的组成与工作原理。
（3）微型计算机硬件系统各部分的功能。
（4） 系统软件与应用软件。
　  （5）计算机中数据的表示、存储与处理。
　
　4. 操作系统的功能和使用
　　（1）操作系统的基本概念及功能。
　  （2） Windows操作系统的基本概念和常用术语，文件管理。
　  （3）3 Windows操作系统的基本操作和应用：
　　    ①桌面外观的设置。
　    　②熟练掌握资源管理器的操作与应用。
　    　③掌握文件、磁盘、显示属性的查看、设置等操作。
　　    ④了解软、硬件的基本系统工具。
　
　5. 文字处理软件的功能和使用
（1）Word的基本概念，Word的基本功能和运行环境，Word的启动和退出。
（2）文档的创建、打开、输入、保存等基本操作。
（3）文本的选定、插入与删除、复制与移动、查找与替换等基本编辑技术。
（4）字体格式设置、段落格式设置、文档页面设置、文档背景设置和文档分栏等基本排版技术。
（5）表格的创建、修改；表格的修饰；表格中数据的输入与编辑；数据的排序和计算。
（6）图形和图片的插入；图形的建立和编辑；文本框、艺术字的使用和编辑。
　
　6. 电子表格软件的功能和使用
　　（1）电子表格的基本概念和基本功能，Excel的基本功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）工作簿和工作表的基本概念和基本操作，工作簿和工作表的建立、保存和退出；数据输入和编辑；工作表和单元格的选定、插入、删除、复制、移动；工作表的重命名和工作表窗口的拆分和冻结。
　　（3）工作表的格式化，包括设置单元格格式、设置列宽和行高、设置条件格式等。
　　（4）单元格绝对地址和相对地址的概念，工作表中公式的输入和复制，常用函数的使用。
　　（5）图表的建立、编辑和修改以及修饰。
　　（6）数据清单的概念，数据清单的建立，数据清单内容的排序、筛选、分类汇总。
　　
7. PowerPoint的功能和使用
　　（1）PowerPoint 的功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）演示文稿的创建、打开、关闭和保存。
　　（3）演示文稿视图的使用，幻灯片基本操作(版式、插入、移动、复制和删除)。
（4）幻灯片基本制作(文本、图片、艺术字、形状、表格等插入及其格式化)。
　　（5）演示文稿主题选用与幻灯片背景设置。
　　（6）演示文稿放映设计(动画设计、放映方式、切换效果)。
　　
8. 计算机网络的基本概念、Internet的初步知识和应用
（1）了解计算机网络的概念、组成和分类。
（2）计算机与网络信息安全的概念和防控。
（3）了解Internet的基础知识，主要包括网络硬件和软件，TCP/ IP协议的工作原理，以及网络应用中常见的概念，如域名、IP地址、DNS服务等。
（4）熟练掌握浏览器、电子邮件的使用和操作。


[bookmark: _Toc27717][bookmark: _Toc29286]二、商务英语专业
[bookmark: _Toc28977][bookmark: _Toc26709]《商务英语与信息技术》考试大纲
[bookmark: _Toc3813][bookmark: _Toc24168]（一）考试基本要求
1． 了解基础的商务英语词汇，掌握英语语法知识,包括基本句型、时态和语态等。
2． 大致了解英语阅读技巧，掌握商务英语篇章结构与特点、文章内容、作者观点和言外之意的分析与归纳。
3． 了解商务文本的基本特点，掌握商务交往中所涉及到的基本翻译类型、翻译方法、翻译规范和翻译技巧。
4． 知晓不同体裁文章(记叙文、议论文、说明文、描写文、应用文等)的写作特点,尤其是不同商务题材的基础写作格式、写作布局、行文方法以及写作策略。
5． 知晓基础的商务背景知识，掌握常见的商务技能，具备跨文化意识和交际能力，并能用相关原理来分析典型商务案例，思辨性的进行商务沟通和谈判。
6． 了解信息技术在信息化时代的作用。
7． 了解微型计算机系统的组成和各部分的功能。
8． 了解操作系统的基本功能和作用，掌握Windows的基本操作和应用。
9． 了解文字处理的基本知识，熟练掌握文字处理软件Word的基本操作和应用。
10． 了解电子表格软件的基本知识，掌握电子表格软件Excel的基本操作和应用。
11． 了解多媒体演示软件的基本知识，掌握演示文稿制作软件PowerPoint 的基本操作和应用。
12． 了解计算机网络的基本概念和Internet的初步知识，掌握IE浏览器软件的基本操作和使用。

[bookmark: _Toc17610][bookmark: _Toc17149]（二）考试内容

1． 商务英语相关知识与写作
（1）了解英语词汇用法，尤其是商务专业术语及解释；全面系统的了解英语语法，重点掌握简单句的五种基本句型，动词的时态和语态，非谓语动词，虚拟语气和三大从句等用法。
（2）了解英语阅读的基本策略，掌握寻读、略读等阅读技巧，学会根据上下文推测词义，分析商务体裁文本特点，推敲作者态度和写作意图。
（3）了解日常和基础商务活动中商务英语词汇、高频句式和商务体裁篇章的翻译方法和技巧。
（4）了解英文商务函件的语言形式及特点，掌握其写作格式、写作布局、相关表达、常见句型和写作策略。

2． 信息技术基础知识
　  （1） 信息的基本概念。
（2）现代信息技术的内容、信息安全。
（3）信息素养。

3． 计算机基础知识
（1）计算机的发展、类型及其应用领域。
（2）计算机系统的组成与工作原理。
（3）微型计算机硬件系统各部分的功能。
（4）系统软件与应用软件。
　　（5）计算机中数据的表示、存储与处理。
　　
4． 操作系统的功能和使用
　　（1）操作系统的基本概念及功能。
　　（2） Windows操作系统的基本概念和常用术语，文件管理。
　　（3）Windows操作系统的基本操作和应用：
　  　①桌面外观的设置。
　　  ②熟练掌握资源管理器的操作与应用。
　　  ③掌握文件、磁盘、显示属性的查看、设置等操作。
　  　④了解软、硬件的基本系统工具。
　　
5． 文字处理软件的功能和使用
　　（1）Word的基本概念，Word的基本功能和运行环境，Word的启动和退出。
　  （2）文档的创建、打开、输入、保存等基本操作。
　　（3）文本的选定、插入与删除、复制与移动、查找与替换等基本编辑技术。
　　（4）字体格式设置、段落格式设置、文档页面设置、文档背景设置和文档分栏等基本排版技术。
　　（5）表格的创建、修改；表格的修饰；表格中数据的输入与编辑；数据的排序和计算。
　　（6）图形和图片的插入；图形的建立和编辑；文本框、艺术字的使用和编辑。
　　
6． 电子表格软件的功能和使用
　　（1）电子表格的基本概念和基本功能，Excel的基本功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）工作簿和工作表的基本概念和基本操作，工作簿和工作表的建立、保存和退出；数据输入和编辑；工作表和单元格的选定、插入、删除、复制、移动；工作表的重命名和工作表窗口的拆分和冻结。
　　（3）工作表的格式化，包括设置单元格格式、设置列宽和行高、设置条件格式等。
　　（4）单元格绝对地址和相对地址的概念，工作表中公式的输入和复制，常用函数的使用。
　　（5）图表的建立、编辑和修改以及修饰。
　　（6）数据清单的概念，数据清单的建立，数据清单内容的排序、筛选、分类汇总。
　
7． PowerPoint的功能和使用
　　（1）PowerPoint 的功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）演示文稿的创建、打开、关闭和保存。
　　（3）演示文稿视图的使用，幻灯片基本操作(版式、插入、移动、复制和删除)。
　　（4）幻灯片基本制作(文本、图片、艺术字、形状、表格等插入及其格式化)。
　　（5）演示文稿主题选用与幻灯片背景设置。
　　（6）演示文稿放映设计(动画设计、放映方式、切换效果)。
　　
8． 计算机网络的基本概念、Internet的初步知识和应用
（1）了解计算机网络的概念、组成和分类。
（2）计算机与网络信息安全的概念和防控。
（3）了解Internet的基础知识，主要包括网络硬件和软件，TCP/ IP协议的工作原理，以及网络应用中常见的概念，如域名、IP地址、DNS服务等。
（4）熟练掌握浏览器、电子邮件的使用和操作。



[bookmark: _Toc30921][bookmark: _Toc5508]三、机械设计制造及其自动化专业
[bookmark: _Toc5044][bookmark: _Toc24328][bookmark: _Toc13931]《 机械设计基础综合 》考试大纲
[bookmark: _Toc14690]（一）基本要求
1. 了解信息技术在信息化时代的作用。
2. 了解微型计算机系统的组成和各部分的功能。
3. 了解操作系统的基本功能和作用，掌握Windows的基本操作和应用。
4. 了解文字处理的基本知识，熟练掌握文字处理软件Word的基本操作和应用。
5. 了解电子表格软件的基本知识，掌握电子表格软件Excel的基本操作和用。
6. 了解多媒体演示软件的基本知识，掌握演示文稿制作软件PowerPoint 的基本操作和应用。
7. 了解计算机网络的基本概念和Internet的初步知识，掌握IE浏览器软件的基本操作和使用。
8.  熟悉平面机构运动简图绘制和自由度计算，平面四杆机构、凸轮机构、齿轮机构等机构的构成、工作特性。
9.  能够根据条件选用零件类型并进行校核。 
10.  具有设计简单机械传动装置的能力。

[bookmark: _Toc27474][bookmark: _Toc22291]（二）考试内容

1. 信息技术基础知识
（1）信息的基本概念。
（2）现代信息技术的内容、信息安全。
（3）信息素养。

2. 计算机基础知识
（1）计算机的发展、类型及其应用领域。
（2）计算机系统的组成与工作原理。
（3）微型计算机硬件系统各部分的功能。
（4）系统软件与应用软件。
（5）计算机中数据的表示、存储与处理。

3. 操作系统的功能和使用
（1）操作系统的基本概念及功能。
（2）Windows操作系统的基本概念和常用术语，文件管理。
（3）Windows操作系统的基本操作和应用：
①桌面外观的设置。
②熟练掌握资源管理器的操作与应用。
③掌握文件、磁盘、显示属性的查看、设置等操作。
④了解软、硬件的基本系统工具。

4. 文字处理软件的功能和使用
（1） Word的基本概念，Word的基本功能和运行环境，Word的启动和退出。
（2）文档的创建、打开、输入、保存等基本操作。
（3）文本的选定、插入与删除、复制与移动、查找与替换等基本编辑技术。
（4）字体格式设置、段落格式设置、文档页面设置、文档背景设置和文档分栏等基本排版技术。
（5）表格的创建、修改；表格的修饰；表格中数据的输入与编辑；数据的排序和计算。
（6）图形和图片的插入；图形的建立和编辑；文本框、艺术字的使用和编辑。

5. 电子表格软件的功能和使用
（1）电子表格的基本概念和基本功能，Excel的基本功能、运行环境、启动和退出。
（2）工作簿和工作表的基本概念和基本操作，工作簿和工作表的建立、保存和退出；数据输入和编辑；工作表和单元格的选定、插入、删除、复制、移动；工作表的重命名和工作表窗口的拆分和冻结。
（3）工作表的格式化，包括设置单元格格式、设置列宽和行高、设置条件格式等。
（4）单元格绝对地址和相对地址的概念，工作表中公式的输入和复制，常用函数的使用。
（5）图表的建立、编辑和修改以及修饰。
（6）数据清单的概念，数据清单的建立，数据清单内容的排序、筛选、分类汇总。

6. PowerPoint的功能和使用
（1）PowerPoint 的功能、运行环境、启动和退出。
（2）演示文稿的创建、打开、关闭和保存。
（3）演示文稿视图的使用，幻灯片基本操作(版式、插入、移动、复制和删除)。
（4）幻灯片基本制作(文本、图片、艺术字、形状、表格等插入及其格式化)。
（5）演示文稿主题选用与幻灯片背景设置。
（6）演示文稿放映设计(动画设计、放映方式、切换效果)。

7. 计算机网络的基本概念、Internet的初步知识和应用
（1）了解计算机网络的概念、组成和分类。
（2）计算机与网络信息安全的概念和防控。
（3）了解Internet的基础知识，主要包括网络硬件和软件，TCP/ IP协议的工作原理，以及网络应用中常见的概念，如域名、IP地址、DNS服务等。
（4）熟练掌握浏览器、电子邮件的使用和操作。

8. 机械设计的基本知识、基本理论和基本方法
（1）了解平面机构运动简图绘制和自由度计算，平面连杆机构的基本类型、特点，掌握铰链四杆机构类型的判别。
（2）了解平面凸轮机构的性能、用途，熟悉凸轮从动件常用运动规律。
（3）掌握螺纹联接的主要类型和预紧、防松的原理和方法。
（4）掌握齿轮传动的特点及应用，掌握齿廓啮合基本定律，熟悉齿轮传动的失效形式。
（5）掌握圆柱蜗杆传动的主要参数和几何尺寸计算。
（6）掌握定轴轮系、不太复杂的周转轮系及复合轮系的传动比计算，包括从动轮转向的判定方法。


[bookmark: _Toc20269]

[bookmark: _Toc17266]四、软件工程专业
[bookmark: _Toc20188][bookmark: _Toc2799]《软件与信息技术》考试大纲
[bookmark: _Toc30013][bookmark: _Toc14301]（一）基本要求
　　1. 了解信息技术在信息化时代的作用。
　　2. 了解微型计算机系统的组成和各部分的功能。
　　3. 了解操作系统的基本功能和作用，掌握Windows的基本操作和应用。
　　4. 了解文字处理的基本知识，熟练掌握文字处理软件Word的基本操作和应用。
　　5. 了解电子表格软件的基本知识，掌握电子表格软件Excel的基本操作和应用。
　　6. 了解多媒体演示软件的基本知识，掌握演示文稿制作软件PowerPoint 的基本操作和应用。
7. 了解计算机网络的基本概念和Internet的初步知识，掌握IE浏览器软件的基本操作和使用。
8. 了解算法的概念，能用自然语言或程序语言描述算法。
9.了解C语言中的常量与变量；掌握赋值运算符、算术运算符、关系运算符和逻辑运算符及它们的优先级关系。 
10. 掌握C语言中的基本输入、输出函数scanf、printf及常见格式控制符。
11. 掌握C语言中顺序程序设计、选择程序设计、循环程序设计。
[bookmark: _Toc23610]
（2） [bookmark: _Toc27473]考试内容

1. 信息技术基础知识
　　（1）信息的基本概念。
（2）现代信息技术的内容、信息安全。
（3）信息素养。

2. 计算机基础知识
（1）计算机的发展、类型及其应用领域。
（2）计算机系统的组成与工作原理。
（3）微型计算机硬件系统各部分的功能。
（4）系统软件与应用软件。
（5）计算机中数据的表示、存储与处理。

　　3. 操作系统的功能和使用
　　（1）操作系统的基本概念及功能。
　　（2）Windows操作系统的基本概念和常用术语，文件管理。
　　（3）Windows操作系统的基本操作和应用：
　  　①桌面外观的设置。
　  　②熟练掌握资源管理器的操作与应用。
　　  ③掌握文件、磁盘、显示属性的查看、设置等操作。
　　  ④了解软、硬件的基本系统工具。

　　4. 文字处理软件的功能和使用
　　（1）Word的基本概念，Word的基本功能和运行环境，Word的启动和退出。
　　（2）文档的创建、打开、输入、保存等基本操作。
　　（3）文本的选定、插入与删除、复制与移动、查找与替换等基本编辑技术。
　　（4）字体格式设置、段落格式设置、文档页面设置、文档背景设置和文档分栏等基本排版技术。
　　（5）表格的创建、修改；表格的修饰；表格中数据的输入与编辑；数据的排序和计算。
（6）图形和图片的插入；图形的建立和编辑；文本框、艺术字的使用和编辑。

　　5. 电子表格软件的功能和使用
　　（1）电子表格的基本概念和基本功能，Excel的基本功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）工作簿和工作表的基本概念和基本操作，工作簿和工作表的建立、保存和退出；数据输入和编辑；工作表和单元格的选定、插入、删除、复制、移动；工作表的重命名和工作表窗口的拆分和冻结。
　　（3）工作表的格式化，包括设置单元格格式、设置列宽和行高、设置条件格式等。
　　（4）单元格绝对地址和相对地址的概念，工作表中公式的输入和复制，常用函数的使用。
　　（5）图表的建立、编辑和修改以及修饰。
　　（6）数据清单的概念，数据清单的建立，数据清单内容的排序、筛选、分类汇总。
　
　  6.  PowerPoint的功能和使用
　　（1）PowerPoint 的功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）演示文稿的创建、打开、关闭和保存。
　　（3）演示文稿视图的使用，幻灯片基本操作(版式、插入、移动、复制和删除)。
　　（4）幻灯片基本制作(文本、图片、艺术字、形状、表格等插入及其格式化)。
　　（5）演示文稿主题选用与幻灯片背景设置。
　　（6）演示文稿放映设计(动画设计、放映方式、切换效果)。
　　
7. 计算机网络的基本概念、Internet的初步知识和应用
（1）了解计算机网络的概念、组成和分类。
（2）计算机与网络信息安全的概念和防控。
（3）了解Internet的基础知识，主要包括网络硬件和软件，TCP/ IP协议的工作原理，以及网络应用中常见的概念，如域名、IP地址、DNS服务等。
（4）熟练掌握浏览器、电子邮件的使用和操作。

8.  C语言的基本概念和基本语法知识
（1）了解算法的概念，能用自然语言或程序语言描述算法。
（2）掌握C语言的基本数据类型、算术运算、逻辑运算和赋值、关系运算、表达式和语句。
（3）掌握C语言中的基本输入、输出函数scanf、printf及常见格式控制符。
（4）熟练掌握分支结构形式，熟练掌握if 语句的两种形式，掌握switch语句。
（5）熟练掌握while循环，for循环的格式及流程，理解do-while循环。
（6）具备基本的运用C语言解决问题的程序设计能力；能熟练地阅读、理解和编制简短的C程序。


[bookmark: _Toc31123]

[bookmark: _Toc5358]五、土木工程专业
[bookmark: _Toc18571][bookmark: _Toc13338]《土木工程专业综合》（建筑施工技术、计算机基础）考试大纲
[bookmark: _Toc19657]
[bookmark: _Toc2747]（一）考试目的与性质
本大纲是根据教育部制定的高等院校土木工程专业的培养目标，根据我省高等院校本科学生培养计划和目标而制定。《土木工程专业综合》考试目的在于测试学生对建筑施工技术与计算机基础的基础知识、基本概念、基本原理和方法的掌握程度，了解考生是否具备初步应用这些基本原理和方法来分析和解决现实问题的能力，是否具备进一步深造的基本素养和潜质。其评价标准是土木工程类专业以及其它理工科专业专科优秀毕业生能达到及格或及格水平以上，以保证被录取者具有较好的计算机基础和土木工程基本知识。 
[bookmark: _Toc31248]
[bookmark: _Toc4573]（二）基本要求
1． 了解信息技术在信息化时代的作用。
2． 了解微型计算机系统的组成和各部分的功能。
3． 了解操作系统的基本功能和作用，掌握Windows的基本操作和应用。
4． 了解文字处理的基本知识，熟练掌握文字处理软件Word的基本操作和应用。
5． 了解电子表格软件的基本知识，掌握电子表格软件Excel的基本操作和应用。
6． 了解多媒体演示软件的基本知识，掌握演示文稿制作软件PowerPoint 的基本操作和应用。
7． 了解计算机网络的基本概念和Internet的初步知识，掌握IE浏览器软件的基本操作和使用。
8． 了解建筑施工技术中土方工程的施工特点，掌握土方工程施工机械的工作特点及工作方法；掌握钢筋混凝土预制桩中锤击沉桩的施工流程，了解钻孔灌注桩的施工方法，熟悉套管成孔灌注桩的施工工艺；熟悉脚手架的种类，掌握多立杆式脚手架的构件组成，了解其搭设要求；掌握砖砌体施工工艺，熟悉加气混凝土砌块的施工工艺；了解抹灰的组成、作用，掌握一般抹灰的施工流程。
9． 了解BIM技术在建筑施工技术中的应用。
10． 熟悉装配式建筑的发展前景及其在施工中的难点。
[bookmark: _Toc23525]
（3） [bookmark: _Toc9493]考试内容

1. 信息技术基础知识
　  （1）信息的基本概念。
（2）现代信息技术的内容、信息安全。
（3）信息素养。

2. 计算机基础知识
（1）计算机的发展、类型及其应用领域。
（2）计算机系统的组成与工作原理。
（3）微型计算机硬件系统各部分的功能。
（4）系统软件与应用软件。
（5）计算机中数据的表示、存储与处理。

　　3. 操作系统的功能和使用
　　（1）操作系统的基本概念及功能。
　　（2）Windows操作系统的基本概念和常用术语，文件管理。
　　（3）Windows操作系统的基本操作和应用：
　  　①桌面外观的设置。
　　  ②熟练掌握资源管理器的操作与应用。
　  　③掌握文件、磁盘、显示属性的查看、设置等操作。
　　  ④了解软、硬件的基本系统工具。
　　
4.文字处理软件的功能和使用
（1）Word的基本概念，Word的基本功能和运行环境，Word的启动和退出。
　　（2）文档的创建、打开、输入、保存等基本操作。
　　（3）文本的选定、插入与删除、复制与移动、查找与替换等基本编辑技术。
　　（4）字体格式设置、段落格式设置、文档页面设置、文档背景设置和文档分栏等基本排版技术。
　　（5）￥表格的创建、修改；表格的修饰；表格中数据的输入与编辑；数据的排序和计算。
（6）图形和图片的插入；图形的建立和编辑；文本框、艺术字的使用和编辑。

　　5. 电子表格软件的功能和使用
　　（1）电子表格的基本概念和基本功能，Excel的基本功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）工作簿和工作表的基本概念和基本操作，工作簿和工作表的建立、保存和退出；数据输入和编辑；工作表和单元格的选定、插入、删除、复制、移动；工作表的重命名和工作表窗口的拆分和冻结。
　　（3）工作表的格式化，包括设置单元格格式、设置列宽和行高、设置条件格式等。
　　（4）单元格绝对地址和相对地址的概念，工作表中公式的输入和复制，常用函数的使用。
　　（5）图表的建立、编辑和修改以及修饰。
（6）数据清单的概念，数据清单的建立，数据清单内容的排序、筛选、分类汇总。

6.  PowerPoint的功能和使用
　　（1）PowerPoint 的功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）演示文稿的创建、打开、关闭和保存。
　　（3）演示文稿视图的使用，幻灯片基本操作(版式、插入、移动、复制和删除)。
　　（4）幻灯片基本制作(文本、图片、艺术字、形状、表格等插入及其格式化)。
　　（5）演示文稿主题选用与幻灯片背景设置。
　　（6）演示文稿放映设计(动画设计、放映方式、切换效果)。
　　
7. 计算机网络的基本概念、Internet的初步知识和应用
（1）了解计算机网络的概念、组成和分类。
（2）计算机与网络信息安全的概念和防控。
（3）了解Internet的基础知识，主要包括网络硬件和软件，TCP/ IP协议的工作原理，以及网络应用中常见的概念，如域名、IP地址、DNS服务等。
（4）熟练掌握浏览器、电子邮件的使用和操作。

8.建筑施工技术理论与论述题
（1）建筑施工技术中土的分类，土的工程性质，常用的土方机械种类。
（2）预制桩中锤击沉桩的施工要点，钢筋混凝土灌注桩的分类。
（3）常用脚手架的种类，钢管扣件式脚手架中扣件的基本形式。
（4）砖砌体的施工工艺，砖砌体的质量要求。
（5）一般抹灰的分层及其作用，一般抹灰的施工要点。
（6）BIM技术在建筑施工技术中的应用。
（7）装配式建筑的发展前景及其在施工中的难点。


[bookmark: _Toc29275][bookmark: _Toc21639]六、护理学专业
[bookmark: _Toc20557][bookmark: _Toc8717]《医学统计学应用基础》考试大纲

（1） [bookmark: _Toc4837][bookmark: _Toc8281]考试基本要求

1． 了解信息技术在信息化时代的作用。
2． 了解微型计算机系统的组成和各部分的功能。
3． 了解操作系统的基本功能和作用，掌握Windows的基本操作和应用。
4． 了解文字处理的基本知识，熟练掌握文字处理软件Word的基本操作和应用。
5． 了解电子表格软件的基本知识，掌握电子表格软件Excel的基本操作和应用。
6． 了解多媒体演示软件的基本知识，掌握演示文稿制作软件PowerPoint 的基本操作和应用。
7． 了解计算机网络的基本概念和Internet的初步知识，掌握IE浏览器软件的基本操作
8． 和使用。
9． 了解医学统计学的基本概念，医学统计工作基本步骤。
10． 了解正态分布、t分布及其应用，参数估计、假设检验的基本思想与步骤。 
11． 掌握统计资料的分类、t检验和卡方检验在临床中的应用。
12． 掌握SPSS软件在统计描述和统计推断中的操作。

（2） [bookmark: _Toc13438][bookmark: _Toc16783]考试内容

1. 信息技术基础知识
（1）信息的基本概念。
（2）现代信息技术的内容、信息安全。
（3）信息素养。

2. 计算机基础知识
（1）计算机的发展、类型及其应用领域。
（2）计算机系统的组成与工作原理。
（3）微型计算机硬件系统各部分的功能。
（4）系统软件与应用软件。
（5）计算机中数据的表示、存储与处理。

3. 操作系统的功能和使用
（1）操作系统的基本概念及功能。
（2）Windows操作系统的基本概念和常用术语，文件管理。
（3） Windows操作系统的基本操作和应用：
①桌面外观的设置。
②熟练掌握资源管理器的操作与应用。
③掌握文件、磁盘、显示属性的查看、设置等操作。
④了解软、硬件的基本系统工具。

4. 文字处理软件的功能和使用
（1）Word的基本概念，Word的基本功能和运行环境，Word的启动和退出。
（2）文档的创建、打开、输入、保存等基本操作。
（3）文本的选定、插入与删除、复制与移动、查找与替换等基本编辑技术。
（4）字体格式设置、段落格式设置、文档页面设置、文档背景设置和文档分栏等基本排版技术。
（5）表格的创建、修改；表格的修饰；表格中数据的输入与编辑；数据的排序和计算。
（6）图形和图片的插入；图形的建立和编辑；文本框、艺术字的使用和编辑。

5. 电子表格软件的功能和使用
（1）电子表格的基本概念和基本功能，Excel的基本功能、运行环境、启动和退出。
（2）工作簿和工作表的基本概念和基本操作，工作簿和工作表的建立、保存和退出；数据输入和编辑；工作表和单元格的选定、插入、删除、复制、移动；工作表的重命名和工作表窗口的拆分和冻结。
（3）工作表的格式化，包括设置单元格格式、设置列宽和行高、设置条件格式等。
（4）单元格绝对地址和相对地址的概念，工作表中公式的输入和复制，常用函数的使用。
（5）图表的建立、编辑和修改以及修饰。
（6）数据清单的概念，数据清单的建立，数据清单内容的排序、筛选、分类汇总。

6. PowerPoint的功能和使用
（1）PowerPoint 的功能、运行环境、启动和退出。
（2）演示文稿的创建、打开、关闭和保存。
（3）演示文稿视图的使用，幻灯片基本操作(版式、插入、移动、复制和删除)。
（4）幻灯片基本制作(文本、图片、艺术字、形状、表格等插入及其格式化)。
（5）演示文稿主题选用与幻灯片背景设置。
（6）演示文稿放映设计(动画设计、放映方式、切换效果)。

7. 计算机网络的基本概念、Internet的初步知识和应用
（1）了解计算机网络的概念、组成和分类。
（2）计算机与网络信息安全的概念和防控。
（3）了解Internet的基础知识，主要包括网络硬件和软件，TCP/ IP协议的工作原理，以及网络应用中常见的概念，如域名、IP地址、DNS服务等。
（4）熟练掌握浏览器、电子邮件的使用和操作。

8. 医学统计学的基本概念和常用统计分析软件的使用
（1）了解医学统计的基本概念，医学统计工作的基本步骤。
（2）掌握统计资料的分类方法，能鉴别计量资料、计数资料和等级资料。
（3）掌握数值变量资料和分类变量资料的统计描述，统计表与统计图的应用。
（4）熟练掌握单样本的t检验、配对设计资料均数的t检验、两个独立样本均数的t检验的计算方法，能运用其处理分析临床上的数据。
（5）熟练掌握四格表资料的卡方检验、配对设计四格表资料的卡方检验、R×C表资料的卡方检验的计算方法，能运用其处理分析临床上的数据。
（6）具备基本的SPSS软件操作的能力；能熟练地运用SPSS统计软件处理t检验和卡方检验的数据。


[bookmark: _Toc22404]

[bookmark: _Toc22414]七、工程管理专业
[bookmark: _Toc19250][bookmark: _Toc32480]《工程管理专业综合》（工程项目管理、计算机基础）考试大纲

（1） [bookmark: _Toc15698][bookmark: _Toc2664]考试目的与性质

本大纲是根据教育部制定的高等院校工程管理专业的培养目标，根据我省高等院校本科学生培养计划和目标而制定。《工程管理专业综合》考试目的在于测试学生对工程项目管理与计算机基础的基础知识、基本概念、基本原理和方法的掌握程度，了解考生是否具备初步应用这些基本原理和方法来分析和解决现实问题的能力，是否具备进一步深造的基本素养和潜质。其评价标准是工程管理类专业以及其它专业专科优秀毕业生能达到及格或及格水平以上，以保证被录取者具有较好的计算机基础和工程管理基本知识。 
[bookmark: _Toc5414]
[bookmark: _Toc27398]（二）基本要求
（1）了解信息技术在信息化时代的作用。
（2）了解微型计算机系统的组成和各部分的功能。
（3）了解操作系统的基本功能和作用，掌握Windows的基本操作和应用。
（4）了解文字处理的基本知识，熟练掌握文字处理软件Word的基本操作和应用。
（5）了解电子表格软件的基本知识，掌握电子表格软件Excel的基本操作和应用。
（6）了解多媒体演示软件的基本知识，掌握演示文稿制作软件PowerPoint 的基本操作和应用。
（7）了解计算机网络的基本概念和Internet的初步知识，掌握IE浏览器软件的基本操作和使用。
（8）了解工程项目管理基本概念、基本内容和基本原理方法，掌握建设工程项目的基本建设程序及工程全寿命周期。
（9）了解工程项目管理组织，掌握招标与投标程序，合同管理的基础知识，工程索赔相关知识。熟悉三大控制即进度控制、成本控制、质量控制的相关知识、原理和方法。
（10）了解建设工程项目的职业健康安全与环境管理的相关知识，熟悉工程项目风险管理的程序。了解建设工程项目信息管理的现状及发展趋势，信息管理的相关管理工具如Microsoft project,计算机辅助工程项目管理的基本知识，BIM的相关知识。

[bookmark: _Toc513][bookmark: _Toc26748]（三）考试内容

1. 信息技术基础知识
（1）信息的基本概念。
（2）现代信息技术的内容、信息安全。
（3）信息素养。

2.计算机基础知识
（1）计算机的发展、类型及其应用领域。
（2）计算机系统的组成与工作原理。
（3）微型计算机硬件系统各部分的功能。
（4）系统软件与应用软件。
（5）计算机中数据的表示、存储与处理。

3. 操作系统的功能和使用
　　（1）操作系统的基本概念及功能。
　　（2）Windows操作系统的基本概念和常用术语，文件管理。
　　（3）Windows操作系统的基本操作和应用：
　  　①桌面外观的设置。
　　  ②熟练掌握资源管理器的操作与应用。
　　  ③掌握文件、磁盘、显示属性的查看、设置等操作。
　　  ④了解软、硬件的基本系统工具。

4. 文字处理软件的功能和使用
　　（1）Word的基本概念，Word的基本功能和运行环境，Word的启动和退出。
　　（2）文档的创建、打开、输入、保存等基本操作。
　　（3）文本的选定、插入与删除、复制与移动、查找与替换等基本编辑技术。
　　（4）字体格式设置、段落格式设置、文档页面设置、文档背景设置和文档分栏等基本排版技术。
　　（5）表格的创建、修改；表格的修饰；表格中数据的输入与编辑；数据的排序和计算。
（6）图形和图片的插入；图形的建立和编辑；文本框、艺术字的使用和编辑。

5. 电子表格软件的功能和使用
　  （1）电子表格的基本概念和基本功能，Excel的基本功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）工作簿和工作表的基本概念和基本操作，工作簿和工作表的建立、保存和退出；数据输入和编辑；工作表和单元格的选定、插入、删除、复制、移动；工作表的重命名和工作表窗口的拆分和冻结。
　　（3）工作表的格式化，包括设置单元格格式、设置列宽和行高、设置条件格式等。
　　（4）单元格绝对地址和相对地址的概念，工作表中公式的输入和复制，常用函数的使用。
　　（5）图表的建立、编辑和修改以及修饰。
（6）数据清单的概念，数据清单的建立，数据清单内容的排序、筛选、分类汇总。

6. PowerPoint的功能和使用
　　（1）PowerPoint 的功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）演示文稿的创建、打开、关闭和保存。
　　（3）演示文稿视图的使用，幻灯片基本操作(版式、插入、移动、复制和删除)。
　　（4）幻灯片基本制作(文本、图片、艺术字、形状、表格等插入及其格式化)。
　　（5）演示文稿主题选用与幻灯片背景设置。
（6）演示文稿放映设计(动画设计、放映方式、切换效果)。

7. 计算机网络的基本概念、Internet的初步知识和应用
（1）了解计算机网络的概念、组成和分类。
（2）计算机与网络信息安全的概念和防控。
（3）了解Internet的基础知识，主要包括网络硬件和软件，TCP/ IP协议的工作原理，以及网络应用中常见的概念，如域名、IP地址、DNS服务等。
（4）熟练掌握浏览器、电子邮件的使用和操作。

8. 工程项目管理相关理论与基本知识
（1）工程项目管理基本概念，建设工程项目的基本建设程序。
（2）招标与投标的程序，合同管理的基础知识，工程索赔相关知识。
（3）全寿命周期进度控制、成本控制、质量控制的原理，计算机辅助成本控制的原理。
（4）建设工程项目信息管理的现状及发展趋势，BIM中工程项目管理的相关知识。


[bookmark: _Toc8604]

[bookmark: _Toc22361]八、工商管理专业
[bookmark: _Toc1721][bookmark: _Toc17774]《管理信息化》考试大纲

[bookmark: _Toc26692][bookmark: _Toc14812]（一）基本要求

1． 了解管理基本原理、基本方法和基本工具。了解管理学派。了解管理组织层级、权力结构。了解领导原理。了解行为原理、激励理论。
2． 了解信息技术在信息化时代的作用。
3． 了解微型计算机系统的组成和各部分的功能。
4． 了解操作系统的基本功能和作用，掌握Windows的基本操作和应用。
5． 了解文字处理的基本知识，熟练掌握文字处理软件Word的基本操作和应用。
6． 了解电子表格软件的基本知识，掌握电子表格软件Excel的基本操作和应用。
7． 了解多媒体演示软件的基本知识，掌握演示文稿制作软件PowerPoint 的基本操作和应用。
8． 了解计算机网络的基本概念和Internet的初步知识，掌握IE浏览器软件的基本操作和使用。

（2） [bookmark: _Toc15086][bookmark: _Toc5247]考试内容

1. 管理的内涵与本质
（1）了解管理学的产生和发展、时代背景。
（2）理解管理学的学习意义、组织与管理两个概念的定义和内涵。
（3）掌握管理学的研究对象；管理的本质、基本原理、基本方法和基本工具。

2．管理理论的历史演变
（1）了解古典、现代、当代管理理论产生和发展的历史背景。
（2）了解不同时期的管理学派；理解组织趋同、合法性、企业再造等概念。

3．组织设计
（1）了解组织的表现形式；了解组织结构的演变趋势。
（2）了解组织整合过程中正式组织与非正式组织、管理幅度和管理层级、集权和分权、直线和参谋之间的关系。
（3）了解组织设计的定义和原则；了解组织结构定义。

4．领导的一般理论
（1）了解领导三要素。
（2）了解领导与管理之间的关系；理解文化对领导的影响作用。
（3）了解领导的内涵和特征。
5．激励
（1）了解激励的基础。
（2）了解激励机理与方法。

6. 信息技术基础知识
　　（1）信息的基本概念。
（2）现代信息技术的内容、信息安全。
（3）信息素养。

7. 计算机基础知识
（1）计算机的发展、类型及其应用领域。
（2）计算机系统的组成与工作原理。
（3）微型计算机硬件系统各部分的功能。
（4）系统软件与应用软件。
（5）计算机中数据的表示、存储与处理。

　　8. 操作系统的功能和使用
　　（1）操作系统的基本概念及功能。
　　（2）Windows操作系统的基本概念和常用术语，文件管理。
　　（3）Windows操作系统的基本操作和应用：
　　  ①桌面外观的设置。
　  　②熟练掌握资源管理器的操作与应用。
　  　③掌握文件、磁盘、显示属性的查看、设置等操作。
　　  ④了解软、硬件的基本系统工具。

　　9. 文字处理软件的功能和使用
　　（1）Word的基本概念，Word的基本功能和运行环境，Word的启动和退出。
　　（2）文档的创建、打开、输入、保存等基本操作。
　　（3）文本的选定、插入与删除、复制与移动、查找与替换等基本编辑技术。
　　（4）字体格式设置、段落格式设置、文档页面设置、文档背景设置和文档分栏等基本排版技术。
　　（5）表格的创建、修改；表格的修饰；表格中数据的输入与编辑；数据的排序和计算。
　　（6）图形和图片的插入；图形的建立和编辑；文本框、艺术字的使用和编辑。
　　
10. 电子表格软件的功能和使用
　　（1）电子表格的基本概念和基本功能，Excel的基本功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）工作簿和工作表的基本概念和基本操作，工作簿和工作表的建立、保存和退出；数据输入和编辑；工作表和单元格的选定、插入、删除、复制、移动；工作表的重命名和工作表窗口的拆分和冻结。
　　（3）工作表的格式化，包括设置单元格格式、设置列宽和行高、设置条件格式等。
　　（4）单元格绝对地址和相对地址的概念，工作表中公式的输入和复制，常用函数的使用。
　　（5）图表的建立、编辑和修改以及修饰。
　　（6）数据清单的概念，数据清单的建立，数据清单内容的排序、筛选、分类汇总。
　　
11. PowerPoint的功能和使用
　　（1）PowerPoint 的功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）演示文稿的创建、打开、关闭和保存。
　　（3）演示文稿视图的使用，幻灯片基本操作(版式、插入、移动、复制和删除)。
　　（4）幻灯片基本制作(文本、图片、艺术字、形状、表格等插入及其格式化)。
　　（5）演示文稿主题选用与幻灯片背景设置。
（6）演示文稿放映设计(动画设计、放映方式、切换效果)。

　　12. 计算机网络的基本概念、Internet的初步知识和应用
（1）了解计算机网络的概念、组成和分类。
（2）计算机与网络信息安全的概念和防控。
（3）了解Internet的基础知识，主要包括网络硬件和软件，TCP/ IP协议的工作原理，以及网络应用中常见的概念，如域名、IP地址、DNS服务等。
（4）熟练掌握浏览器、电子邮件的使用和操作。

[bookmark: _Toc7999]

[bookmark: _Toc16645]九、会计学专业
[bookmark: _Toc22221][bookmark: _Toc6552]《会计信息化基础》课程考试大纲

[bookmark: _Toc22095][bookmark: _Toc31517]  （一）基本要求
1.了解会计信息化基础知识、基本方法和基本实务操作技能为目标。包括编制会计分录、登记账簿、进行试算平衡、期末账项调整、结账和编制会计报表的基本操作能力。
2.了解信息技术在信息化时代的作用。
　　3.了解微型计算机系统的组成和各部分的功能。
　　4.了解操作系统的基本功能和作用，掌握Windows的基本操作和应用。
　　5.了解文字处理的基本知识，熟练掌握文字处理软件Word的基本操作和应用。
　　6.了解电子表格软件的基本知识，掌握电子表格软件Excel的基本操作和应用。
    7.了解多媒体演示软件的基本知识，掌握演示文稿制作软件PowerPoint 的基本操作和应用。
8.了解计算机网络的基本概念和Internet的初步知识，掌握IE浏览器软件的基本操作和使用。


[bookmark: _Toc10805][bookmark: _Toc17346]  （二）考试内容

1. 会计信息化基础
（1）了解会计的确认、计量，会计基本假设、会计信息的质量要求、会计确认的基础。
（2）会计科目、会计账户的含义，总分类账户与明细分类账户的关系，会计账户的基本结构、总分类账户和明细分类账户的平行登记、借贷记账法。
（3）会计凭证、会计账簿、对账与结账的相关要求和方法、错账更正方法。
（4）永续盘存制与实地盘存制的要求与方法、银行存款余额调节表的编制、财产清查结果的账务处理。
（5）各种账务处理程序的区别及其应用范围、记账凭证账务处理程序、科目汇总表账务处理程序。
（6）货币资金、应收账款、存货、固定资产、无形资产、短期借款、应付账款、长期借款、应付债券、所有者权益、费用、收入、利润的会计核算。
（7）资产负债表、利润表、现金流量表的内容、结构及其编制。

2. 信息技术基础知识
　　（1）信息的基本概念。
（2）现代信息技术的内容、信息安全。
（3）信息素养。

3. 计算机基础知识
（1）计算机的发展、类型及其应用领域。
（2）计算机系统的组成与工作原理。
（3）微型计算机硬件系统各部分的功能。
（4）系统软件与应用软件。
　　（5）计算机中数据的表示、存储与处理。

　　4. 操作系统的功能和使用
　  （1）操作系统的基本概念及功能。
　　（2） Windows操作系统的基本概念和常用术语，文件管理。
　　（3）Windows操作系统的基本操作和应用：
　　  ①桌面外观的设置。
　  　②熟练掌握资源管理器的操作与应用。
　  　③掌握文件、磁盘、显示属性的查看、设置等操作。
　　  ④了解软、硬件的基本系统工具。

　　5. 文字处理软件的功能和使用
　　（1）Word的基本概念，Word的基本功能和运行环境，Word的启动和退出。
　　（2）文档的创建、打开、输入、保存等基本操作。
　　（3）文本的选定、插入与删除、复制与移动、查找与替换等基本编辑技术。
　　（4）字体格式设置、段落格式设置、文档页面设置、文档背景设置和文档分栏等基本排版技术。
　　（5）表格的创建、修改；表格的修饰；表格中数据的输入与编辑；数据的排序和计算。
　　（6）图形和图片的插入；图形的建立和编辑；文本框、艺术字的使用和编辑。

　　6. 电子表格软件的功能和使用
　　（1）电子表格的基本概念和基本功能，Excel的基本功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）工作簿和工作表的基本概念和基本操作，工作簿和工作表的建立、保存和退出；数据输入和编辑；工作表和单元格的选定、插入、删除、复制、移动；工作表的重命名和工作表窗口的拆分和冻结。
　　（3）工作表的格式化，包括设置单元格格式、设置列宽和行高、设置条件格式等。
　　（4）单元格绝对地址和相对地址的概念，工作表中公式的输入和复制，常用函数的使用。
　　（5）图表的建立、编辑和修改以及修饰。
　　（6）数据清单的概念，数据清单的建立，数据清单内容的排序、筛选、分类汇总。
　
  　7. PowerPoint的功能和使用
　　（1）PowerPoint 的功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）演示文稿的创建、打开、关闭和保存。
　　（3）演示文稿视图的使用，幻灯片基本操作(版式、插入、移动、复制和删除)。
　　（4）幻灯片基本制作(文本、图片、艺术字、形状、表格等插入及其格式化)。
　　（5）演示文稿主题选用与幻灯片背景设置。
　　（6）演示文稿放映设计(动画设计、放映方式、切换效果)。
　　
8. 计算机网络的基本概念、Internet的初步知识和应用
（1）了解计算机网络的概念、组成和分类。
（2）计算机与网络信息安全的概念和防控。
（3）了解Internet的基础知识，主要包括网络硬件和软件，TCP/ IP协议的工作原理，以及网络应用中常见的概念，如域名、IP地址、DNS服务等。
（4）熟练掌握浏览器、电子邮件的使用和操作。

[bookmark: _Toc10356]
[bookmark: _Toc21866]
十、电子商务专业
[bookmark: _Toc11349][bookmark: _Toc1053]《电子商务与信息技术》考试大纲

[bookmark: _Toc8070][bookmark: _Toc6578]（一）考试目的与性质

本大纲是根据教育部制定的高等院校电子商务专业的培养目标，根据高等院校本科学生培养计划和目标而制定。《电子商务与信息技术》考试目的在于测试学生对现代信息技术的基础知识、基本概念、基本原理和方法的掌握程度，了解考生是否具备利用电子商务综合技能去分析现实问题的能力，是否具备进一步深造的基本素养和潜质。其评价标准是管理类专业以及相关专业专科优秀毕业生能达到及格或及格水平以上，以保证被录取者有较为扎实的理论基础。 
   
[bookmark: _Toc6505][bookmark: _Toc19928]（二）考试内容

1. 信息技术基础知识
（1）信息的基本概念。
（2）现代信息技术的内容、信息安全。
（3）信息素养。

2. 计算机基础知识
（1）计算机的发展、类型及其应用领域。
（2）计算机系统的组成与工作原理。
（3）微型计算机硬件系统各部分的功能。
（4）系统软件与应用软件。
（5）计算机中数据的表示、存储与处理。
　
3. 操作系统的功能和使用
（1）操作系统的基本概念及功能。
（2）Windows操作系统的基本概念和常用术语，文件管理。
（3）Windows操作系统的基本操作和应用：
  ①桌面外观的设置。
　  　②熟练掌握资源管理器的操作与应用。
　  　③掌握文件、磁盘、显示属性的查看、设置等操作。
　　  ④了解软、硬件的基本系统工具。

　  4. 文字处理软件的功能和使用
（1）Word的基本概念，Word的基本功能和运行环境，Word的启动和退出。
（2）文档的创建、打开、输入、保存等基本操作。
（3）文本的选定、插入与删除、复制与移动、查找与替换等基本编辑技术。
（4）字体格式设置、段落格式设置、文档页面设置、文档背景设置和文档分栏等基本排版技术。
（5）表格的创建、修改；表格的修饰；表格中数据的输入与编辑；数据的排序和计算。
（6）图形和图片的插入；图形的建立和编辑；文本框、艺术字的使用和编辑。
　
5. 电子表格软件的功能和使用
（1）电子表格的基本概念和基本功能，Excel的基本功能、运行环境、启动和退出。
（2）工作簿和工作表的基本概念和基本操作，工作簿和工作表的建立、保存和退出；数据输入和编辑；工作表和单元格的选定、插入、删除、复制、移动；工作表的重命名和工作表窗口的拆分和冻结。
（3）工作表的格式化，包括设置单元格格式、设置列宽和行高、设置条件格式等。
（4）单元格绝对地址和相对地址的概念，工作表中公式的输入和复制，常用函数的使用。
（5）图表的建立、编辑和修改以及修饰。
（6）数据清单的概念，数据清单的建立，数据清单内容的排序、筛选、分类汇总。

6. PowerPoint的功能和使用
（1）PowerPoint 的功能、运行环境、启动和退出。
（2）演示文稿的创建、打开、关闭和保存。
（3）演示文稿视图的使用，幻灯片基本操作(版式、插入、移动、复制和删除)。
（4）幻灯片基本制作(文本、图片、艺术字、形状、表格等插入及其格式化)。
（5）演示文稿主题选用与幻灯片背景设置。
（6）演示文稿放映设计(动画设计、放映方式、切换效果)。
　
7. 计算机网络的基本概念、Internet的初步知识和应用
（1）了解计算机网络的概念、组成和分类。
（2）计算机与网络信息安全的概念和防控。
（3）了解Internet的基础知识，主要包括网络硬件和软件，TCP/ IP协议的工作原理，以及网络应用中常见的概念，如域名、IP地址、DNS服务等。
（4）熟练掌握浏览器、电子邮件的使用和操作。

8. 电子商务相关理论与案例分析
（1）了解电子商务的发展历程、电子商务基本概念、互联网应用现状以及电子商务应用模式。
（2）了解电子商务网站建设、电子贷币、网络银行、第三方支付、移动电子商务、物流配送的基本知识。
（3）了解网络营销的基本理论，掌握产品策略、价格策略、渠道策略、促销策略、顾客策略的知识以及常用的网络营销方法。
（4）学会用电子商务相关理论和方法分析典型案例。
[bookmark: _Toc396][bookmark: _Toc1250]
十一、视觉传达设计专业
[bookmark: _Toc5933][bookmark: _Toc3779]《计算机辅助设计及构成基础》考试大纲

[bookmark: _Toc15841][bookmark: _Toc10200]（一）基本要求

1. 了解信息技术在信息化时代的作用。
　　2. 了解微型计算机系统的组成和各部分的功能。
　　3. 了解操作系统的基本功能和作用，掌握Windows的基本操作和应用。
　　4. 了解文字处理的基本知识，熟练掌握文字处理软件Word的基本操作和应用。
　　5. 了解电子表格软件的基本知识，掌握电子表格软件Excel的基本操作和应用。
　　6. 了解多媒体演示软件的基本知识，掌握演示文稿制作软件PowerPoint 的基本操作和应用。
7. 了解计算机网络的基本概念和Internet的初步知识，掌握IE浏览器软件的基本操作和使用。
8. 熟悉构成基础中对称均衡、单纯、调和、对比、比例、节奏韵律和多样统一的形式特点。
9. 掌握构成基础中重复、近似、渐变、发射、特异、肌理几种平面构成的基本形式。 
10. 掌握色彩的构成法则、三属性等构成的基本原理。
[bookmark: _Toc24050]
[bookmark: _Toc11614]（二）考试内容

1. 信息技术基础知识
　　（1）信息的基本概念。
（2）现代信息技术的内容、信息安全。
（3）信息素养。

2．计算机基础知识
（1）计算机的发展、类型及其应用领域。
    （2）计算机系统的组成与工作原理。
（3）微型计算机硬件系统各部分的功能。
（4）系统软件与应用软件。
（5）计算机中数据的表示、存储与处理。

3． 操作系统的功能和使用
（1）操作系统的基本概念及功能。
（2）Windows操作系统的基本概念和常用术语，文件管理。
（3）Windows操作系统的基本操作和应用：
  ①桌面外观的设置。
　  　②熟练掌握资源管理器的操作与应用。
　  　③掌握文件、磁盘、显示属性的查看、设置等操作。
　　  ④了解软、硬件的基本系统工具。

4．文字处理软件的功能和使用
（1）Word的基本概念，Word的基本功能和运行环境，Word的启动和退出。
（2）文档的创建、打开、输入、保存等基本操作。
（3）文本的选定、插入与删除、复制与移动、查找与替换等基本编辑技术。
（4）字体格式设置、段落格式设置、文档页面设置、文档背景设置和文档分栏等基本排版技术。
（5）表格的创建、修改；表格的修饰；表格中数据的输入与编辑；数据的排序和计算。
（6）图形和图片的插入；图形的建立和编辑；文本框、艺术字的使用和编辑。

5．电子表格软件的功能和使用
　　（1）电子表格的基本概念和基本功能，Excel的基本功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）工作簿和工作表的基本概念和基本操作，工作簿和工作表的建立、保存和退出；数据输入和编辑；工作表和单元格的选定、插入、删除、复制、移动；工作表的重命名和工作表窗口的拆分和冻结。
　　（3）工作表的格式化，包括设置单元格格式、设置列宽和行高、设置条件格式等。
　　（4）单元格绝对地址和相对地址的概念，工作表中公式的输入和复制，常用函数的使用。
　　（5）图表的建立、编辑和修改以及修饰。
　　（6）数据清单的概念，数据清单的建立，数据清单内容的排序、筛选、分类汇总。

6．PowerPoint的功能和使用
　　（1）PowerPoint 的功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）演示文稿的创建、打开、关闭和保存。
　　（3）演示文稿视图的使用，幻灯片基本操作(版式、插入、移动、复制和删除)。
　　（4）幻灯片基本制作(文本、图片、艺术字、形状、表格等插入及其格式化)。
　　（5）演示文稿主题选用与幻灯片背景设置。
　　（6）演示文稿放映设计(动画设计、放映方式、切换效果)。

7．计算机网络的基本概念、Internet的初步知识和应用
（1）了解计算机网络的概念、组成和分类。
（2）计算机与网络信息安全的概念和防控。
（3）了解Internet的基础知识，主要包括网络硬件和软件，TCP/ IP协议的工作原理，以及网络应用中常见的概念，如域名、IP地址、DNS服务等。
（4）熟练掌握浏览器、电子邮件的使用和操作。

8．二维构成设计的基本理论和基本知识
（1）掌握形式美法则的形式规律。
（2）掌握对称均衡、单纯、调和、对比、比例、节奏韵律和多样统一的形式特点。
（3）掌握重复、近似、渐变、发射、特异、肌理几种平面构成的基本形式。
（4）掌握色彩的构成法则、三属性等构成的基本原理。
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十二、环境设计专业
[bookmark: _Toc5005][bookmark: _Toc16548]《计算机辅助设计及构成基础》考试大纲
[bookmark: _Toc25415]
[bookmark: _Toc7377]（一）基本要求

　　1. 了解信息技术在信息化时代的作用。
　　2. 了解微型计算机系统的组成和各部分的功能。
　　3. 了解操作系统的基本功能和作用，掌握Windows的基本操作和应用。
　　4. 了解文字处理的基本知识，熟练掌握文字处理软件Word的基本操作和应用。
　　5. 了解电子表格软件的基本知识，掌握电子表格软件Excel的基本操作和应用。
　　6. 了解多媒体演示软件的基本知识，掌握演示文稿制作软件PowerPoint 的基本操作和应用。
7. 了解计算机网络的基本概念和Internet的初步知识，掌握IE浏览器软件的基本操作和使用。
8. 熟悉构成基础中对称均衡、单纯、调和、对比、比例、节奏韵律和多样统一的形式特点。
9. 掌握构成基础中重复、近似、渐变、发射、特异、肌理几种平面构成的基本形式。 
10. 掌握色彩的构成法则、三属性等构成的基本原理。

[bookmark: _Toc5852][bookmark: _Toc11883][bookmark: _Toc29038]（二）考试内容
1. 信息技术基础知识
　　（1）信息的基本概念。
（2）现代信息技术的内容、信息安全。
（3）信息素养。
[bookmark: _Toc7935][bookmark: _Toc15417]
2．计算机基础知识
（1）计算机的发展、类型及其应用领域。
（2）计算机系统的组成与工作原理。
（3）微型计算机硬件系统各部分的功能。
（4）系统软件与应用软件。
　  （5）计算机中数据的表示、存储与处理。

[bookmark: _Toc10893][bookmark: _Toc31063]3． 操作系统的功能和使用
（1）操作系统的基本概念及功能。
（2）Windows操作系统的基本概念和常用术语，文件管理。
（3）Windows操作系统的基本操作和应用：
  ①桌面外观的设置。
　  　②熟练掌握资源管理器的操作与应用。
　  　③掌握文件、磁盘、显示属性的查看、设置等操作。
　　  ④了解软、硬件的基本系统工具。1操作系统的基本概念及功能。
　　
[bookmark: _Toc10241][bookmark: _Toc2277]4．文字处理软件的功能和使用
　　（1） Word的基本概念，Word的基本功能和运行环境，Word的启动和退出。
　　（2）文档的创建、打开、输入、保存等基本操作。
　　（3）文本的选定、插入与删除、复制与移动、查找与替换等基本编辑技术。
　　（4）字体格式设置、段落格式设置、文档页面设置、文档背景设置和文档分栏等基本排版技术。
　　（5）表格的创建、修改；表格的修饰；表格中数据的输入与编辑；数据的排序和计算。
　　（6）图形和图片的插入；图形的建立和编辑；文本框、艺术字的使用和编辑。
[bookmark: _Toc26440][bookmark: _Toc13740] 
5．电子表格软件的功能和使用
　　（1）电子表格的基本概念和基本功能，Excel的基本功能、运行环境、启动和退出。
　　（2）工作簿和工作表的基本概念和基本操作，工作簿和工作表的建立、保存和退出；数据输入和编辑；工作表和单元格的选定、插入、删除、复制、移动；工作表的重命名和工作表窗口的拆分和冻结。
　　（3）工作表的格式化，包括设置单元格格式、设置列宽和行高、设置条件格式等。
　　（4）单元格绝对地址和相对地址的概念，工作表中公式的输入和复制，常用函数的使用。
　　（5）图表的建立、编辑和修改以及修饰。
　　（6）数据清单的概念，数据清单的建立，数据清单内容的排序、筛选、分类汇总。

[bookmark: _Toc4030][bookmark: _Toc1779]6．PowerPoint的功能和使用
（1）PowerPoint 的功能、运行环境、启动和退出。
（2）演示文稿的创建、打开、关闭和保存。
（3）演示文稿视图的使用，幻灯片基本操作(版式、插入、移动、复制和删除)。
　　（4）幻灯片基本制作(文本、图片、艺术字、形状、表格等插入及其格式化)。
　　（5）演示文稿主题选用与幻灯片背景设置。
　　（6）演示文稿放映设计(动画设计、放映方式、切换效果)。
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7．计算机网络的基本概念、Internet的初步知识和应用
（1）了解计算机网络的概念、组成和分类。
（2）计算机与网络信息安全的概念和防控。
（3）了解Internet的基础知识，主要包括网络硬件和软件，TCP/ IP协议的工作原理，以及网络应用中常见的概念，如域名、IP地址、DNS服务等。
（4）熟练掌握浏览器、电子邮件的使用和操作。

[bookmark: _Toc32111][bookmark: _Toc16173]8．二维构成设计的基本理论和基本知识
（1）掌握形式美法则的形式规律。
（2）掌握对称均衡、单纯、调和、对比、比例、节奏韵律和多样统一的形式特点。
（3）掌握重复、近似、渐变、发射、特异、肌理几种平面构成的基本形式。
（4）掌握色彩的构成法则、三属性等构成的基本原理。


