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中职类考生技能综合测试大纲
——电子商务专业
1、 测试名称
电子商务职业技能测试

2、 测试要求
本考试要求掌握电子商务基本信息办公、文案设计等基本基技能。
测试采用上机考试，测试要求使用office 2010工具。
考试环境：中文Windows 7；中文Office 2010；PS软件。

3、 测试内容
技能综合测试总分200分，主要测试内容：自我介绍+专业学习情况+技能测试，具体如下： 
1. 自我介绍+专业学习情况测试内容
	测试环节
	测试内容

	自我介绍
	考生进行自我介绍，语言组织流畅有序，普通话表达口齿清晰。

	专业学习情况
	考生对中职学习期间的专业学习内容及个人学习情况进行介绍。


2. 技能测试内容
（1）office办公软件：
· 文字处理软件word模块：文档的创建、修改、排版等常用字处理操作；
· 电子表格excel模块：工作表的创建、格式设置，求和、平均值、公式计算，排序、筛选等基本操作；
· 演示文稿PowerPoint模块：演示文稿的创建、修改、动画设置等基本操作。
（2）文案创作：根据给定产品及信息，撰写100字左右文案。

4、 参考书目
1.《办公自动化实用教程（Office 2010）》，李建俊，电子工业出版社，2016.7，第2版
2.《电子商务文案策划与写作：软文营销 内容营销 创意文案》，廖敏慧，人民邮电出版社，2019.6，第2版
