清远职业技术学院2019年自主招生考试
《综合文化知识》考试大纲
（面向中职毕业生）
一、试题结构与分值
本科目全卷满分200分，其中语言应用能力和综合解决问题能力占80分，职业道德与人际交往占60分，计算机基础知识与逻辑推理占60分。
二、题型与考试形式
考试采用闭卷笔试形式，题型以客观题为主。
三、考试时间
考试时间为100分钟。
四、考试内容
本科目由语言应用能力和综合解决问题能力、职业道德与人际交往、计算机基础知识与逻辑推理三部分组成。具体考试要求及内容如下：
第一部分  语言应用能力和综合解决问题能力
（一）考试要求
系统地掌握汉语言文学基础知识和基本技能，具备运用汉语言文学知识进行书面交际的能力，培养继续学习和终身学习的能力；具备阅读各类文体的能力，具备运用有关社会、经济、文化、科技、生活等方面知识的能力，具备运用和写作应用文解决实际问题的能力。
（二）考试内容
1.掌握汉语言文学基础知识和语言表达能力。（1）识记现代汉语常见字的字音；（2）识记常见成语、词语的字形；（3）正确理解和使用标点符号；（4）正确理解和运用成语；（5）正确使用中文大写数字；（6）能够辨析和修改病句；（7）掌握常用修辞手法的运用。
2.掌握常见的文学常识。（1）掌握著名作家和作品；（2）掌握名篇名句及其出处；（3）了解诗歌、散文、小说、戏剧的基本特点；（4）了解文学作品的主要表现手法。
3.现代文阅读和理解。能够阅读和分析社会科学、自然科学类文章，理解文中重要词语和句子的含义，把握和筛选文中的信息，把握文章的基本观点或文章主旨，理解作品中人物以及作者的思想情感。
4.应用文的写作和运用。能够正确理解常见的应用文体的含义，掌握常用文体的写作格式和要求：通知、通报、启事（如征文启事、寻物启事、失物招领启事等）、海报、计划、总结、演讲稿、申请书、倡议书、邀请信、建议书、感谢信、条据（如借条、收条、欠条、托事条、留言条、请假条）、说明书等。
（三）考试题型与示例
1、单项选择题
（1）下列各组成语中有错别字的一项是（  ）
A、唇亡齿寒   B、从容不逼   C、绰绰有余  D、待价而沽
2、多项选择题
（1）下面词语字形有错的是（   ）
A、东施效频    B、黄梁一梦   C、废寝忘食 
D、飞黄腾达    E、分崩离析
3、判断题
（1）借条必须有证明人才有法律效力。（    ）
A.正确         B.错误
第二部分 职业道德与人际交往
（一）考试要求
1、理解道德与职业道德；职业道德的基本特征、作用;职业道德规范、行为等相关的基本理论知识。
2、学会用道德、职业道德的基本原理对职业道德的修养、行为选择进行正确评价和剖析。
3、考查考生对人际交往等行为规范的识记能力、理解能力和综合应用的能力。
4、考查考生对人际交往的作用、原则和方法等基本知识的掌握程度和综合运用该知识分析、解决实际问题的基本思维方法和基本理论素养。
（二）考试内容
1、道德的基本知识：道德的内涵，道德与职业道德的区别与联系。
2、职业道德的基本知识：职业道德的内涵、特征、作用， 职业道德的核心和基本原则。
3、职业道德规范：职业道德规范的含义、职业道德基本规范内容及其要。
4、职业道德行为：职业道德行为养成的目的、内涵、作用。
5、人际交往的基本知识：人际交往的内涵、作用、原则。
6、人际交往的方法：个人礼仪、交往礼仪、学校礼仪、职业礼仪的基本规范行为。
7、常见的人际关系：同事关系、上下级关系、朋友关系的处理准则。
（三）考试题型与示例
1、单项选择题
社会公德最基本的要求是（   ）。
A、 文明礼貌   B、诚实守信   C、遵纪守法D、保护环境
2、多项选择题
倡导家庭美德的主要内容有：（  ）
A、尊老爱幼    B、男女平等   C、夫妻和睦   D、勤俭持家
3、判断题
“行有行规，业有业德”，说明行业道德规范与职业道德规范之间是相互独立，没有联系的。（    ）
A、正确        B、错误
第三部分 计算机基础知识和逻辑推理
（一）考试要求
考生应具有计算机系统结构、系统维护与安全的基本知识，知识产权与道德规范的相关知识，有操作使用计算机的能力；具有对各种信息的理解、分析、判断和综合的逻辑推理能力；掌握Windows操作系统的基本知识，有管理文件夹和文件的能力；熟悉Office办公系统（Word、Excel、PowerPoint），并能进行基本的操作；掌握网络基础知识，能应用Internet网络（互联网）。
（二）考试内容
1、计算机系统基本知识，包括计算机系统的组成及软件系统的分类，有使用计算机的基本能力。
2、Windows操作系统的基本知识及使用。
3、文字处理的基本知识，Word的使用。
4、电子表格的基本知识，Excel的使用。
5、演示文稿的基本知识，PowerPoint的使用。
6、Internet应用的基本知识，浏览器、电子邮件的使用。
7、系统维护与安全的基本知识，知识产权与道德规范的相关知识。
8、对信息进行理解、分析、判断和综合，用逻辑思维进行相应的推理、论证、比较、评价。
（三）考试题型与示例
1、单项选择题
（1）一台完整的计算机系统由硬件系统和（  ）两大部分组成。
  A、操作系统   B、软件系统   C、语言系统  D、磁盘系统
（2）甲、乙、丙、丁4个人排列成一行，如果甲与乙相邻，甲与丁不相邻，丁与丙不相邻，那么，丙的隔壁是哪个人?
A、甲      B、 乙      C、 丙    D、 丁
……

2、多项选择题
（1）命令菜单中，灰色的命令，下列说法错误的是（   ）。
     A、选中该命令将弹出对话框      B、该命令正在起作用
     C、该命令当前不能使用          D、该命令已经使用过
……

3、判断题
（1）计算机处理信息的基本单位是字节，一个字节是八位二进制位。
A、正确       B、错误
……
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