粤技组〔2010〕11号
关于印发2010年广东省职业技能大赛

计算机文字录入处理员竞赛实施方案的通知
各地级以上市人力资源和社会保障局（劳动保障局、人力资源局）、省属有关单位：

根据省政府《关于开展2010年广东省职业技能大赛和广东省第五届“省长杯”工业设计大赛的通知》（粤办函〔2010〕132号）的要求，我们制订了《2010年广东省职业技能大赛计算机文字录入处理员竞赛实施方案》，现印发给你们，请结合实际，认真贯彻执行。

各地级以上市和省属部门（行业）在实施过程中，如有疑问，请直接与该工种承办单位或全省职业技能大赛组委会办公室联系。各地级以上市和省属部门（行业）参加本工种竞赛的代表队，请直接向该工种竞赛承办单位报名。

本实施方案请查询www.gdosta.org.cn网站。

省竞赛办联系人：王建平，联系电话：020－83329249；

                苏光护，联系电话：020－83352242（传真）
技术咨询：省职业技能鉴定指导中心

联 系 人：傅  鸫，联系电话：020－83185010

   刘忠良，联系电话：020－83185954

传    真：020－83185947

邮    箱： gdmtk@163.com

承办单位：广东省新闻出版高级技工学校

联 系 人：麦倩青、张志勇 

联系电话：020－87059211、87059213（传真）

电子邮箱：gdpsoffice@163.com

联系地址：广州市天河区五山长福路176号

邮政编码：510650

  广东省职业技能大赛组委会办公室（代章）

                            二〇一〇年四月十四日
2010年广东省职业技能竞赛计算机文字录入处理员

竞赛实施方案

一、竞赛宗旨

本次全省计算机文字录入处理大赛本着提高职业技能，增强竞争力为宗旨，引导企事业单位开展群众性岗位练兵，岗位比武活动，引导和调动广大职工立足本职，学习新知识，掌握新技能，创造新业绩的积极性，全面提升技能劳动者整体素质，为我省由“广东制造”向“广东创造”转型，实现经济发展方式转变提供强有力的人才保障。根据粤办函〔2010〕132号文的部署要求，制订本实施方案。

二、组织机构

（一）计算机文字录入处理竞赛组委会

主  任：黎服兵


副主任：麦国安、李炯、钟炳进、傅东伟、莫郁梅、杨速章、翟茹

成  员：蔡青、陈锦伟、刘林戎、黄耀权、王锐明、陈志翔、郭京强、邓荣任、罗启联、陈国忠、邱得斌、丁晖、李达前、张荣、麦倩青、张志勇

（二）组委会办公室

主  任：蔡  青

成  员：陈锦伟、刘林戎、麦倩青、张志勇

（三）根据赛事安排，设立组委会办公室、技术专家组、赛务组、后勤接待组和宣传报道组。 

（四）主办、承办单位

主办单位：广东省人力资源和社会保障厅

承办单位：广东省新闻出版高级技工学校

三、竞赛项目、标准、组别

（一）竞赛项目：

计算机文字录入处理员。

（二）竞赛标准：

竞赛以“计算机文字录入处理员”《国家职业标准》三级（高级）为依据，并结合广东省相关行业实际来组织命题（详见技术文件）；竞赛内容分理论知识和操作技能两部分。分初赛、选拔赛和决赛三个阶段进行。

（三）组别：

设学生组和职工组。

四、参赛选手资格条件

（一）职工组

1．满16周岁以上，凡从事相关专业或职业的各企事业单位从业人员（含各职业院校教师），不受学历和职务限制。

2．参赛选手必须遵守国家有关法律法规，具有良好的职业道德，爱岗敬业，锐意进取，刻苦钻研技术，勇于创新。

（二）学生组

1．各类职业院校在校学生。

2．参赛学生必须遵守法律法规和学校的各项规章制度，刻苦学习，钻研技术、成绩优良。

（三）资格审核

1．参加职工组的选手须年满16周岁以上，并填写报名表格（附件1），报名表格经单位同意及盖公章，参赛时提供身份证查验。

2．参加学生组的选手需要填写报名表格（附件1），报名表格须经学校同意及盖公章。

初赛和选拔赛资格审核由各市执行，决赛资格审核由本工种竞赛组委会执行。

五、决赛时间、地点

决赛时间：2010年8月28日至29日。

地点：广东省新闻出版高级技工学校。

六、奖励办法

按照粤办函〔2010〕132号文件和国家有关规定执行。

七、竞赛程序

（一）报名办法
1．初赛报名办法：由各企事业单位、院校自行确定。

选拔赛报名办法：由地级以上市单位和省属相关行业自行确定。

2．决赛报名办法：由各地级以上市和省属部门（行业）于2010年8月1日至3日将选手名单及有关资料（包括附件1、附件2、身份证复印件、选手本人3张大一寸白底彩色照片）报本工种竞赛组委会办公室。

3．决赛名额：以各地级以上市和省属部门分别组队参加全省决赛。每支代表队的职工组及学生组选手分别为3人。

（二）资格审核
初赛、选拔赛和决赛由各承办单位根据本方案相关要求严格审核。

（三）制发参赛证
初赛、选拔赛参赛证由各初赛、选拔赛的承办单位制发。

决赛参赛证由本工种决赛组委会办公室统一制发。

八、竞赛规则

（一）选手须知
1．参赛选手必须持本人身份证并携（佩）戴竞赛组委会签发参赛证参加竞赛。

2．参赛选手必须按竞赛时间，提前15 分钟检录进入赛场，开赛前5分钟停止进场；按抽签结果在指定座位号、机位号参加竞赛，并在开赛前5分钟完成熟悉设备的操作。

3．参赛选手应严格遵守赛场纪律，除携带竞赛必备的参赛证件和身份证外，所有未经允许的竞赛技术资料、录音录影工具设备等物品一律不得带入竞赛现场。

4．选手在竞赛过程中不得擅自离开赛场，如有特殊情况，需经裁判人员同意后作特殊处理。

5．参赛选手在竞赛过程中，如遇问题需举手向裁判人员提问，选手之间互相询问按作弊行为处理。

6．参赛选手因操作失误或不按要求存储数据，导致数据损失的按成绩无效处理。

7．在竞赛规定时间结束时应立即停止操作，不得以任何理由拖延竞赛时间。离开比赛场地时，不得将与竞赛有关的物品资料带离竞赛现场。

（二）赛场规则

1．各类赛务人员必须统一佩戴由大赛组委会签发的相应证件，并着装整齐。

2．赛场除现场裁判、赛场配备的工作人员以外，其他人员未经允许不得进入赛场。

3．新闻媒体等如需要进入赛场必须经过竞赛办公室允许，并且听从现场工作人员的安排和管理，不能影响竞赛进行。

4．各参赛队的领队、教练以及随行人员一律不得进入赛场。

5．竞赛现场不允许抽烟，大声喧哗，不得影响竞赛其他选手比赛。

6．决赛赛场内参赛选手和裁判员的比例为10:1。

九、裁判组织

由大赛组委会聘请国内行业专家组成大赛裁判委员会，负责大赛评判工作。

十、申诉与仲裁

（一）申诉

1．参赛选手对不符合竞赛规定的设备、工具和仪器，有失公正的评审、计分，以及对工作人员的违规行为等，均可提出申诉。

2．选手申诉均须按照规定时限用书面形式向仲裁工作组提出。仲裁工作组要认真负责地受理选手申诉，并将处理意见尽快反馈当事人。

（二）仲裁

1．为保证比赛顺利进行，保证比赛结果公平公正，组委会下设仲裁工作组。仲裁工作组负责受理大赛中出现的所有申诉并进行仲裁。

2．仲裁工作组的裁决为最终裁决，参赛选手不得因申诉或对处理意见不服而停止竞赛，否则视弃权处理。

3．竞赛中因不可预测的意外导致选手中断比赛或电脑中存储的数据丢失，由竞赛组委会根据仲裁意见处理。

附件：1. 2010年广东省职业技能大赛计算机文字录入处理员竞赛报名表
2. 2010年广东省职业技能大赛计算机文字录入处理员竞赛报名汇总表

3. 2010年广东省职业技能大赛计算机文字录入处理员竞赛技术文件

附件1   
2010年广东省职业技能大赛计算机文字录入处理员

竞赛报名表

竞赛类别：职工组      编号：         

	姓  名
	
	性  别
	
	付3张 大一寸

白底彩色照片



	出生年月
	
	学  历
	
	

	身份证号码
	
	邮  编
	
	

	单位名称
	
	职业资格等级
	
	

	电  话
	
	手  机
	

	电子邮箱
	

	联系地址
	

	个人简历
	

	单位意见
	       单位盖章：

                                            年    月    日


2010年广东省职业技能大赛计算机文字录入处理员

竞赛报名表

竞赛类别：学生组      编号：         

	姓  名
	
	性  别
	
	付3张 大一寸

白底彩色照片



	出生年月
	
	学  历
	
	

	身份证号码
	
	邮  编
	
	

	单位名称
	
	职业资格等级
	
	

	电  话
	
	手  机
	

	电子邮箱
	

	联系地址
	

	个人简历
	

	单位意见
	       单位盖章：

                                            年    月    日


附件2

2010年广东省计算机文字录入处理员

职业技能竞赛报名汇总表

参赛单位（盖章）：           

领队姓名：      　性别：  　　　职务（岗位）：　       手机：

	序号
	姓名
	性别
	文化

程度
	身份证号码
	职业资格等级
	工作单位
	手机

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


附件3
2010年广东省职业技能大赛

计算机文字录入处理员竞赛技术文件

一、竞赛项目及内容
（一）竞赛项目

竞赛项目为计算机文字录入处理员，分为学生组和职工组两个组别。

（二）竞赛内容与方式

竞赛内容包括理论知识和操作技能两部分。
1. 理论知识竞赛

采取闭卷笔答方式进行。竞赛内容包括计算机基础知识、文件管理知识、电子文档、电子表格、演示文稿处理知识、计算机网络知识等，满分为100分。竞赛时间为1小时。

2. 操作技能竞赛
以现场计算机实操方式进行。内容包括Word2003排版操作和文字录入（看稿打字）两部分，其中Word2003排版操作占40%，时间为90分钟；文字录入（看稿打字）占30%，时间为30分钟，总竞赛时间为120分钟，满分为100分。

（三）竞赛标准

竞赛标准以该职业的国家职业标准资格三级为依据，适当增加新知识、新技术、新设备、新技能等相关内容。

1. 基本要求

1.1 职业道德

（1）爱岗敬业，忠于职守。

（2）努力钻研业务，刻苦学习，勤于思考，善于观察。

（3）工作认真负责，严于律已，吃苦耐劳。

（4）遵守操作规程，坚持安全生产。

（5）着装整洁，爱护设备设施，保持工作环境的清洁有序，做到文明生产。

2.工作要求

	职业功能
	工作内容
	技能要求
	相关知识

	理论知识部分
	计算机系统

基本知识
	1、 微型计算机系统的配置

2、 计算机硬件系统

3、 计算机软件系统

4、 计算机安全和病毒防治

5、 多媒体系统知识
	1、 微型计算机的基本配置和主要技术指标的功能。

2、 硬件系统的各个组成部分及功能。

3、 软件系统、应用软件、计算机语言和数据存储基本单元（字节、KB、MB、GB）概念。

4、 计算机数据的安全维护及措施。

5、 计算机病毒的分类、特点、传染途径及危害性；计算机杀毒原理及病毒预防。

6、 多媒体的概念和计算机多媒体的组成。

7、 其它重要、实用的知识。

	
	Windows XP

操作系统
	1、 Windows XP的基本概念

2、 Windows XP基本操作

3、 常用软件的添加/删除

4、 Windows XP网络的使用
	1、 Windows XP的概念及功能。

2、 文件、文件夹和快捷方式的建立、移动、复制、删除、重命名及属性设置。

3、 文件和文件夹的管理及使用。

4、 软件的安装、添加/删除方法。

5、 Windows XP网络功能及使用方式。

6、 其它重要、实用的知识。

	
	Word2003

文字处理
	1、 文字处理的基本知识

2、 文档的编辑

3、 Word表格
	1、 菜单和工具栏的作用，标尺的作用。

2、 查找和替换、移动和复制的功用，选定的方式。

3、 字体格式化、段落格式化和页面格式化的设置。

4、 表格的建立、录入数据和编辑。

5、 其它重要、实用的知识。

	
	Excel2003

电子表格处理
	1、 电子表格处理的基本概念

2、工作表的操作
	1、 单元格、单元格区域、相对单元格及绝对单元格的概念。

2、 单元格、工作表和工作簿的区别。

3、 单元格和单元格区域的操作。

4、 工作表数据的录入、格式化和对齐方式，数据的填充，数据的移动和复制。

5、 工作表常用函数的使用。数据透视表、数据有效性及数据保护的功能。

6、 其它重要、实用的知识。

	
	PowerPoint2003

演示文稿
	1、 演示文稿的基本知识

2、 演示文稿的操作
	1、 演示文稿的视图方式。

2、 演示文稿的字体、段落格式化。

3、 演示文稿的设计、版式设置

4、 母版的设置及使用。

5、 幻灯片的动画设置、对象的插入及播放。

6、 其它重要、实用的知识。

	
	计算机

网络基础
	1、 计算机网络的基本知识

2、 计算机网络的连接方式

3、 计算机网络操作
	1、 计算机网络的概念、分类及功能。

2、 IP的定义、分类及功用。

3、 Internet的连接方式及基本服务。

4、 文件的上传与下载、E-Mail的使用。

5、 IE浏览器的搜索及保存。

6、 其它重要、实用的知识。

	操作技能
	Word2003排版
	1、 文字的录入和编辑

2、 文档的格式化

3、 对象的插入

4、 图文混排

5、 表格制作
	1、 查找和替换、复制和移动操作。

2、 字体格式化、段落格式化及页面格式化及边框和底纹的设置。

3、 页眉和页脚、页码、分页符、分栏、文本超链接、首字下沉等操作。

4、 对象的插入与编辑，公式编辑器的使用。

5、 插入图片、艺术字、文本框、自选图形的格式设置及图文混排。

6、 创建表格，表格数据录入及编辑。

7、 表格属性设置、表格计算。

8、 其它重要技能。

	
	文字录入

（看稿打字）
	1、字符的辩认和输入
	1、各种文字、符号等的辩认。

2、五笔字型、拼音输入法。

3、各种字符的输入。

4、输入法软件的安装和设置。

5、其它重要技能。


二、成绩评定方法

（一）参赛选手的成绩评定由大赛组委会的裁判组负责。

（二）理论知识部分竞赛由评分裁判员根据评分标准统一阅卷、评分与计分。

（三）操作技能竞赛依据赛场记录，由现场裁判组集体评判成绩。

（四）决赛时所有参赛选手在同一赛场进行比赛。参赛选手的最终名次依据理论知识和操作技能成绩按比例累加排定，其中理论知识占30%，操作技能占70%。当出现成绩相同时，以操作技能成绩高者名次排在前；若还不能分出先后，由竞赛组委会根据仲裁意见决定名次。

三、竞赛设备

（一）理论知识竞赛在标准教室进行。

（二）操作技能竞赛在标准机房进行。

1．竞赛设备统一使用WindowsXP中文操作系统和配备标准PC键盘的台式电脑。

2．竞赛统一使用五笔字型或拼音输入法（微软（王码）五笔输入法、微软全拼输入法、智能陈桥五笔输入法、智能ABC输入法、搜狗拼音输入法、万能五笔输入法），看稿打字录入测评软件。
四、竞赛细则

1. 各类赛务人员必须统一佩戴由大赛组委会签发的相应证件，并着装整齐。

2. 赛场除现场裁判、赛场配备的工作人员以外，其他人员未经允许不得进入赛场。

3. 新闻媒体等如需要进入赛场必须经过竞赛办公室允许，并且听从现场工作人员的安排和管理，不能影响竞赛进行。

4. 各参赛队的领队、教练以及随行人员一律不得进入赛场。

5. 竞赛现场不允许抽烟，大声喧哗，不得影响竞赛其他选手比赛。

6. 赛场内参赛选手和裁判员的比例为10:1。

五、参考教材

1.《计算机文字录入处理员》（初、中、高级）第二版教材和指导书，中国劳动社会保障出版社。

2. 广东省技工学校计算机操作员的基础课程与技能鉴定统考（初、中、高级）考试大纲。

抄送：竞赛承办单位。
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