教育部教育管理信息中心

第三届全国ITAT教育工程就业技能大赛决赛试题
office办公自动化高级应用
    请考生仔细阅读并严格遵守题目中关于文件保存和命名的要求。
    请务必按照试卷要求为文件命名。
    考生答题完毕后，首先创建以“准考证号”命名的文件夹（形式如：433034683），并将考试结果严格按题目上的命名要求进行命名并直接保存在该文件夹下。
注意：考生不得在该文件夹下创建任何子文件夹，所有考试结果均直接保存在该文件夹根目录下。

　　然后选中整个文件夹，用Winrar压缩工具打包后存放在本考场指定的考试结果存放地址，经监考老师确认无误后方可离开考场。
注意：请务必选中上述存放作品的文件夹（如前面创建的433034683文件夹，而不是文件夹下的全部文件）进行压缩。
    请务必按照试卷要求提交指定的文件，不得包含非题目要求的过程文件和临时文件，不得包含本试题文件和试题素材。
注意：凡违反上述规定的考生，其成绩一律按零分处理。

一、Word部分（70分）

1．使用【Word素材】文件夹中提供的图片和文字素材，参照文件夹中“数字奥运.mdi”的样式，使用Word对文字和图片进行排版。（40分，将制作好的文档保存为“1.doc”）

要求：

（1） 正文字体采用小4号仿宋体，1.5倍行距，首行缩进2字符。
（2） 表及图片名称采用5号仿宋体，与图片居中对齐，不得与图片之间出现断页换行情况。
（3） 其它各级标题均需采用仿宋体，字号可自行设定，但须注意下级标题的字号须小于上级标题的字号。同一级标题的字体、字号、行距、段前和段后间距必须保持一致。
（4） 整个版面段落清晰紧凑，间距适中。表格及图片大小适中，并采用合理的方式进行排列。不得出现大面积留白。
（5） 注意页眉和页码的位置及内容变化。 
2．参照【Word素材】文件夹中提供的图片“奥运梦订座卡.jpg”的样式，使用Word制作“奥运梦餐吧订座卡”。（30分，将制作好的文档保存为“2.doc”）

二、Excel部分（60分）
使用【Excel素材】文件夹提供的“工资管理.xls”中的现有数据“员工基本工资表”、“员工出勤统计表”、“员工福利表”和“员工奖金表”来完成题目要求。（考生使用素材提供的文档完成相关操作，并保持原有文件名称）
要求：

1．根据员工基本工资表、员工出勤统计表、员工福利表和员工奖金表中的数据，应用Excel中的单元格引用及公式制作出员工工资表，如图员工工资表.jpg，并计算出各部门的工资支出总额。（20分）
提示：
（1） 基本工资、奖金、住房补助、车费补助、保险金、请假扣款等数据分别来源于员工基本工资表、员工出勤统计表、员工福利表和员工奖金表。
（2） 应发金额=基本工资+奖金+住房补助+车费补助-保险金-请假扣款
（3） 扣税所得额的计算方法：如应发金额少于1000元，则扣税所得额为0；否则，扣税所得额为应发金额减去1000元。
（4） 个人所得税的计算方法：

扣税所得额<500



个人所得税=扣税所得额×5%

500<=扣税所得额<2000


个人所得税=扣税所得额×10%-25

2000<=扣税所得额<5000


个人所得税=扣税所得额×15%-125
（5） 实发金额=应发金额-个人所得税
2．根据员工工资表生成如图工资条.jpg所示员工工资条。（20分）
提示：所有数据均自动动态生成，如直接填入数据不给分。

3．制作员工工资详情表，如图员工工资详情表.jpg所示。（20分）
提示：
（1） 员工编号列表框中的列表选项为所有员工的员工号，当选择不同的员工编号时，能显示出所选员工的工资详情。
（2） 工资发放时间为系统当前日期。

三、PowerPoint部分（50分）

使用【Word素材】及【PowerPoint素材】文件夹中的图片和文字素材，自行归纳要点，制作推广介绍“2008北京奥运”的演示文稿，并为演示文稿设置动画效果。（50分，将制作好的文档保存为“1.ppt”）

要求：

1. 可以选择已有的PPT模版，也可自行设计新的模版，但应注意模版形式应适合于教学使用。

2. 对内容进行合理的归纳和总结，切忌将全部文字照搬到演示文稿中。

3. 幻灯片动画效果应协调美观，切忌使用过多种类的效果，以免影响演示效果。

4. 整个演示文稿的布局结构应具有一定的内在连续性，结构清楚，内容划分准确。

5. 字体和段落设置得当，并适合在投影仪上使用（即不要使用过小的字号，且字体颜色与背景有一定的反差）。
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