教育部教育管理信息中心

全国“IT&AT”教育工程技能大赛试题
办公自动化
姓名：____________________                      准考证号:_______________________         
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注意：在指定的保存路径下创建以准考证号和姓名共同命名的文件夹，并将试题答案存放在以题号命名的子文件夹中。

Word部分：（题中所需素材见：素材/Word/…….，共50分）
1. 打开“干部任免审批表.jpg”，使用Word绘制相同的表格，并插入域。其中红色矩形框标注的域为下拉型窗体域，其它为文字型窗体域。

要求：表格绘制正确（15分），域的使用正确（5分）。

2. 打开“论文排版”文件夹中所呈现的文字及图片素材，参照“论文排版.pdf”，使用Word对论文进行排版。其中图3需要考生自行绘制。

要求：整个版面清楚，字体正确（5分），段落分明（5分），图文混排效果正确（5分），目录完整可用（5分），页码设置符合要求（5分），图3绘制正确（5分）。

Excel部分：（题中所需素材见：素材/Excel/…….，共40分）

1. 打开“工资表”文件夹中的图片和数据，参照“工资表.gif”，使用Excel绘制表格，并参考“工资表.gif”中提示的算法，使用Excel计算功能，计算“业务提成”和“合计”两个数值。参照“工资柱形图表.gif”，利用做好的工资表绘制“金城科技公司业务员工资图表”三维柱形图。

要求：表格绘制正确（5分），数据排列正确（5分），能够正确使用公式计算“业务提成”和“合计”两个数值”（前者3分，后者2分，共5分），正确绘出图表（5分）。

2. 参照“五线谱（小）.gif”和“五线谱（中）.gif”，使用图片素材“img.gif”，绘制表格。

要求：完成其中任意一个表格，表格绘制正确（10分），格式设置正确（5分）。完成另外一个表格（5分）。

PowerPoint部分：（题中所需素材见：素材/PPT/…….，共30分）

1. 点击“播放演示”应用程序，参照演示所示的样子，使用“PPT素材”文件夹中的图片和文字素材，制作演示文稿。

要求：每个页面制作正确（各1.5分，共16个页面，24分），页面动作设置正确（2分），图形绘制正确（4分）。
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