邯山区职教中心
计算机应用专业岗位能力分析

一、岗位能力

本专业毕业生主要面向各企事业单位等IT部门从事计算机实际操作、指导与维护工作。在网站或企事业单位等IT部门从事网页设计与维护工作。在网站或企事业单位等IT部门从事网络信息编辑与加工的工作。在网站或企事业单位等IT部门从事网络管理与维护的工作。

本专业学生毕业时应取得全国计算机等级考试初级证书(或其他同等级证书)、外语水平等级考试初级证书(或其他同等级证书)及相应的职业资格中级证书或技术等级证书，如国家职业技能鉴定计算机操作员、会展策划师等中级工证书，并达到相应的技能水平。

	序号
	    对应职业（岗位）
	职业资格证书举例
	专业（技能）方向

	1
	计算机操作员
	计算机操作员
	办公自动化、计算机专业排版

	2
	打字员
	计算机操作员
	办公自动化  

	3
	电子计算机（微机）装配 调试员、计算机检验员、计算机硬件技术人员、计算机设备营销人员
	电子计算机（微机）装配调试员、计算机检验员、计算机操作员
	计算机设备维护与营销

	4
	计算机软件技术人员、应用系统维护员
	计算机操作员
	计算机信息管理


说明：可根据区域实际情况和专业（技能）方向取得1或2个证书。 
二、人才规格
本专业毕业生应具有以下职业素养、专业知识和技能： 
（一）职业素养 
1.具有良好的职业道德，能自觉遵守行业法规、规范和企业规章制度。
 2.具有良好的人际交往、团队协作能力和客观服务意识。 
3.具有计算机应用相关的信息安全、知识产权保护和质量规范意识。
4.具有获取前沿技术信息、学习新知识的能力。 
5.具有熟练的信息技术应用能力。 
（二）专业知识和技能 
1.具有熟练的中英文录入能力，掌握文字排版技能。 
2.具有计算机应用基础知识，具有熟练操作计算机和应用办公软件的能力。 
3.具有计算机网络基础知识和技能。
4.具有计算机应用领域常用工具软件的应用能力。 
5.掌握计算机程序设计的基本概念，具有开发计算机简单功能应用的能力。 
6.具有多媒体素材处理、简单的动画设计能力。 
7.具有使用数据库工具开发计算机简单功能应用的基本能力。
8.掌握网页设计与制作的基础知识和规范要求，具有建立网站、制作网页的能力。 
9.具有计算机硬件拆装、系统组装和简单故障排除及维护的能力。 
专业（技能）方向——办公自动化 

1.具有熟练的办公软件高级应用能力。
2.掌握常用办公设备的使用方法， 具有办公设备的日常维护及常见故障排除的能 力。 
3.掌握文书与档案管理的理论知识和基本技能。 
专业（技能）方向——计算机设备维护与营销 

1.具有常用数码产品的日常维护及常见故障排除能力。 
2.掌握信息技术领域的营销方法与技巧。 
3.掌握电子商务流程，具有通过电子商务平台进行数码产品等产品营销的能力。 专业（技能）方向——计算机专业排版 
1.掌握专业排版的工艺流程，具有专业的编辑、排版、印刷操作的能力。 
2.掌握图形绘制、图像处理 等操作，具有较强的专业 图文混排及设计能力。 
专业（技能）方向——计算机信息管理 
1.掌握大中型数据库的基本应用， 具有设计和实现简单数据库管理系统应用的能 力。 
2.掌握信息化管理与运作的知识与技能，具有进行信息化过程的规划、管理、控 制、评价等工作的能力。 
3.掌握信息系统安全的基础知识，具有计算机单机、局域网、广域网安全防护的 相关能力。
