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《综合能力测试》考试大纲

综合能力测试为考察“三校生”的综合能力，由于招生专业主要面向文科与管

理类专业，测试的重点侧重于考察学生在应用文写作、经济管理基础知识的掌握

及计算机应用能力，同时兼顾考察学生的基本科学素养。

综合能力测试的主要内容包括三个部分：应用文写作（40%）、经济管理类

知识（30%）、计算机基础（30%）。

考试时间 90分钟，满分 100分。

题型包括：选择题、判断题、分析题、简答题、写作等。

第一部分：应用文写作

一、考试目标

应用文写作科目考试旨在考查中职学生应用写作的基础知识与基本技能，考

查中职学生常用文体文本写作要领，要求中职学生熟悉并且掌握日常生活中最常

用的几种文体；兼顾考查学生汉语言的表达能力与基本素质。

二、考试内容

（一）应用文写作基础知识

1. 应用写作的含义与特点；

2. 应用写作的主题与材料；

3. 应用写作的思路与结构；

4. 应用写作的表达方式；

5. 应用文写作的语言。

（二）行政公文

1. 公文的含义、种类及其格式；

2. 通知、通告、通报：

 三者的含义、共同点及区别；

 三者各自的行文格式及写作要求；
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 通知、通告、通报的实例写作。

（三）事务文书与社交文书

1. 书信

 书信的含义、种类；

 书信的结构、语言；

 求职信实例写作。

2. 礼仪文书

 介绍信、证明信的格式与写作要求

 邀请书、聘请书的格式与写作要求；

 欢迎词、欢送词的格式与写作要求。

三、参考教材：

王敏杰，应用文写作，中国人民大学出版社 2015年 03月

第二部分：经济管理类知识

一、考试目标

经济管理类知识考试旨在考查中职学生管理学的基础知识要点和有关技能，

要求学生掌握市场营销学基本原理；要求学生掌握会计学的基本原理；要求学生

掌握基本经济常识。

二、考试内容

（一）管理学

1. 了解管理学研究的对象和内容；

2. 掌握管理的基本概念、基本原理和基本方法；

3. 理解管理的职能和属性；

4. 了解企业的各类组织形式。

（二）市场营销学

1. 掌握营销的定义，特别是与促销观念的区别；

2. 掌握市场细分、目标市场的简单原理；

3. 产品生命周期及不同周期阶段的营销策略；

http://search.dangdang.com/?key2=%CD%F5%C3%F4%BD%DC&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key3=%D6%D0%B9%FA%C8%CB%C3%F1%B4%F3%D1%A7%B3%F6%B0%E6%C9%E7&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
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4. 掌握营销组合的概念（包括产品策略、定价策略、促销策略和渠道策略）。

（三）会计学

1. 掌握会计六大要素和会计等式，了解主要的会计科目的名称和含义；

2. 了解借贷记账法；

3. 了解三大会计报表的基本知识，能够从会计报表中读取基本的信息，进

行简单的分析。

（四）经济常识

1. 掌握货币的本质和职能，理解货币的时间价值；

2. 掌握需求与供给（包括定义和影响供求的主要因素），掌握价值规律的

内容和形式，能够运用供求关系解释一些经济现象；

3. 了解常见的金融市场和金融工具常识（例如股票和债券），懂得直接融

资和间接融资的区别；

4. 了解经济资源配置的两种方式，掌握市场经济的基本特征，了解在市场

经济条件下政府也需要调节经济；

5. 了解国际贸易的基本常识，国际贸易的好处，主要的贸易壁垒等；

6. 了解主要的贸易结算术语；

7. 了解外汇与汇率的含义，能够进行简单的汇率换算；

8. 对失业和通货膨胀（或通货紧缩）等经济现象有基本的了解，并能简单

分析其成因和造成的后果；

9. 对协调经济发展与环境保护、收入分配等常见的经济现象和问题进行初

步的分析判断。

三、参考书目

晁钢令、楼尊主编，市场营销学，上海财经大学出版社 2014年 8月，第一

章、第三章、第七章、第八章

李海波、蒋瑛主编，新编会计学原理--基础会计(第 19版)，立信会计出版社

2018年 11月，第一章第二节，第二章第二至第四节，第十章第一至第二节

新世纪中等职业教育教材编审委员会、朱镇生编，经济学基础，大连理工大

学出版社 2010年 1月，第二章第一节，第四章，第九章，第十章，第十二章
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邓见柏，管理学原理，中国言实出版社 2010年 12月，第一章、第二章、第

五章、第六章、第十二章、第十三章

第三部分：计算机基础

一、考试目标

计算机基础考试旨在考查中职学生计算机应用基础知识和简单的编程技能，

要求学生了解计算机系统的组成及工作原理；熟练使用Windows操作系统；掌

握办公软件的使用；了解计算机网络、多媒体技术基础知识。

二、考试内容

（一） 计算机基础知识

1. 计算机硬件系统的基本组成：控制器，运算器，存储器，输入设备，输

出设备；

2. 计算机内部信息的表示与存储：存储容量、地址、位、字节、KB、MB、

GB、TB、PB等概念；西文字符的表示（ASCII）；汉字的表示（GB2312-80）；

声音的表示（取样，量化）；图像的表示（RGB系统）；

3. 计算机软件系统的分类：系统软件和应用软件；

4. 计算机基本工作原理：指令与程序、存储程序和程序控制、程序设计语

言、语言处理程序等基本概念；

5. 二进制数、十进制数、八进制、十六进制数及其相互转换。

(二) Windows操作系统

1. 操作系统的功能；

2. 文件和文件夹；

3. 文件管理（创建、选定、复制、粘贴、移动、删除等）；

4. 桌面、窗口、对话框、任务栏；

5. 快捷方式；

6. 剪贴板的使用。

(三) Office2010基本操作

1. Word 2010的基本操作：
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1.1 文字及其他各种对象的输入（插入）和编辑；

1.2字体、段落和页面格式的设置等；

1.3 查找和替换等功能。

2. Excel 2010的基本操作

2.1 工作簿、工作表、行、列、单元格；

2.2 公式与函数的运用；

2.3 相对引用、绝对引用和混合引用；

2.4 图表及其编辑；

2.5 数据处理（排序、筛选、分类汇总等）。

3. PowerPoint 2010的基本操作

3.1 幻灯片、模板（主题）、母版、视图、背景等；

3.2 文字及其他各种对象的输入（插入）和编辑；

3.3 超链接，动画效果，切换方式，放映方式等。

(四) 计算机网络基础

1. 计算机网络协议；

2. 计算机网络分类（按地理覆盖范围）：局域网、城域网、广域网；

3. 计算机网络拓扑结构：总线型、星型、环型、网状型、树型；

4. Internet基础知识：IP地址、域名系统、接入方式等；

5. Internet应用：电子邮件、文件传输、远程登录、万维网、即时通讯、微

博、社交网络、电子商务等；

6. 移动互联网。

(五) 多媒体基础

1. 定义和特点；

2. 文字、音频、图像、视频等基础知识；

3. 多媒体关键技术。

三、参考教材

1. 汪燮华，计算机应用基础教程(2011版)，华东师范大学出版社；

2. 宋晏，计算机应用基础（第 2版），电子工业出版社。
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《英语能力测试》考试大纲

一、考试目标

英语应用能力测试旨在考查中职学生对英语基础语言知识的掌握程度和综

合运用听、读、写、译等各项语言基本技能的能力。本测试内容侧重考核学生的

语言理解能力以及基本的语言翻译和写作能力。

二、考试要求

英语应用能力测试对考生英语词汇量、英语语法知识和阅读理解方面的要求

分别如下：

A.词汇：需掌握 3000个左右的单词和短语；

B. 基本语法知识：

1.英语句子的基本词序及其意义;

2.英语句子的结构和常用句型;

3.各种时态、语态、语气的变化、转换及其意义;

4.各种从句的构成和意义;

5.句子之间的所指、省略、替代、重复、逻辑关系等。

三、考试内容

英语应用能力测试内容包括四个部分：听力（40%）、阅读(20%), 翻译(20%),

写作（20%）。考试时间 75分钟，总分 100分。

1. 听力

听力测试考查考生运用基本的听力技巧，听懂并理解语速为每分钟 100-110

个词的有关日常生活中所熟悉话题的简短对话和短文，并对所听内容做出简单推

理和判断的能力。
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听力测试内容包括短对话，长对话和短文三个部分，具体要求如下：

（1）短对话：要求考生能听懂英语国家人士关于日常生活和社会生活的长

短不同的交流，理解大意，根据材料内容或背景信息，推测相关具体内容，如时

间、地点、场合、身份、因果关系等要素。本部分包括短对话 10题，每题 2分，

共 20分。

（2）长对话：要求考生能听懂较长的对话交流，理解大意，根据材料内容

或背景信息，进行合理推断。本部分包括 2 篇长对话，共 7 题，每题 2 分，共

14分。

(3) 短文：要求考生能听懂难度一般、题材熟悉、情节不太复杂的故事、

讲话或叙述等听力材料，理解大意，领会作者的态度和真实意图，并能根据听到

的内容选择最佳答案。本部分包括短文 1篇，共 3题，每题 2分，共 6分。

2. 阅读

阅读测试考查考生从书面文字材料获取信息的能力。主要测试以下阅读技

能： 1．了解语篇和段落的主旨和大意；2．掌握语篇中的事实和主要情节；3．理

解语篇上下文的逻辑关系；4．了解作者的目的、态度和观点；5．根据上下文正

确理解生词的意思；6．了解语篇的结论；7．进行信息转换。

测试内容包括一般性阅读材料，如：科技文化、经济社会、经贸人文类材料，

以及简单的应用性文体，如：便条、通知、简短信函、广告、说明书等。测试材

料包括 2篇阅读文章，总阅读量为 800个单词左右，共 10题，每题 2分，共 20

分。

3. 翻译

翻译测试学生运用英汉翻译策略和技巧，正确理解原文并进行中英文互译的

能力，以句子翻译为主。翻译共 5题，每题 4分，共 20分。

翻译内容为英译中和中译英的 5个句子，形式为笔译或选择题。其中第 1-4

句为英译中选择题，4个选项分别按照翻译的准确性得分为 4分，2分，1分，0

分，第 5句是中译英，要求学生翻译句子，并把译文写在答题纸上。
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4. 应用文写作

写作测试考生英语应用文写作的能力，要求考生能根据提示进行简单的书面

表达，如通知、电子邮件、个人履历等。测试内容要求考生根据题目要求，完成

一篇字数为 100-120的英文应用文的写作，共 20分。

四、试题形式及分值:

序号 内容 题量 分值 时间(分钟)

I 听力 20 40 20

II 阅读理解 10 20 20

III 翻译 5 20 15

IV 应用文写作 1 20 20

合计 100 75

五、答题事项:

试卷包括主观题和客观题两部分。客观题答案请用 2B铅笔填涂在客观题答

题卡上，主观题做在规定的主观题答题卷上，凡是写在试题册上的答案一律无效。

主观题用钢笔或圆珠笔书写。答卷内容不要超过装订线，超越部分无效。

单项选择题每题只能选一个答案，多选作废，答题卡由计算机读卷。

考试时不得使用词典及其他工具书。
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