教育部教育管理信息中心

第四届全国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，经监考老师确认上传无误后方可离开考场。
注意：在提交答案时，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，在完成答案提交后，请确保上述压缩包仍保存在本地计算机中。
    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。
凡违反上述规定的考生，其成绩一律按零分处理。
问题一：请参照样例文档“OFFICE2003决赛操作题1.pdf”，利用给定的素材，完成下列操作任务，并将制作好的文档保存为“OFFICE2003决赛操作题1.doc”。（60分）
素材文件列表：人物.wmf、花.jpg、树.jpg、earth.gif、hurry.wmf、月球与地球.exe、HurryUP.exe
1. 第1页为封面页，以竖排文字的方式显示标题“OFFICE 2003 决赛操作题”，并插入自动生成的目录与页码，插入素材图片“人物.wmf”，并显示制作者与制作时间。
2. 第2页为描红本案例的封面页，插入文本“描红本的制作”。

3. 利用素材“花.jpg”和“树.jpg”，在第3页制作一页描红练习。并且，为第2、3页添加页眉“描红本的制作”。
4. 第4页为汇款单案例的封面页，插入文本“汇款单的制作”。
5. 参照样例文件，在第5页设计汇款单及其说明。并且，为第4、5页添加页眉“汇款单的制作”。

6. 第6页为幻灯片案例的制作页面，请参照样例文件，在第6页插入幻灯片演示过程中的屏幕截图。并且，添加指向幻灯片演示文件的超链接，单击超链接可以进入相应的演示过程。同时，为超链接添加批注。

7. 为了配合第6页的文字说明，利用素材“earth.jpg”，参照样例文件“月球与地球.exe”的效果，制作“月球和地球”幻灯片。然后，利用素材“hurry.wmf”，参照样例文件“HurryUP.exe”的效果，制作“HurryUP”幻灯片。

问题二：某公司主要从事电器设备的制造与销售，请根据要求完成下列任务。注意：问题1-4的素材与作答区域均在“OFFICE2003决赛操作题2.xls”文档中。请注意数据表标签的提示，并根据题目编号，查阅相应的素材，并在指定的作答数据表中保存操作结果。（60分）

举例：第1题涉及的素材保存在标签为“1-素材”数据表中，第1题的操作结果保存在标签为“1-回答”、显示为蓝色的工作表中。又如，第3题的第（2）个问题请在标签为“3.2-回答”、显示为蓝色的工作表中完成。
1. 该公司对2006-2008年三年间费用支出情况进行了统计，得到数据文件“费用支出统计.doc”。请参照“1-素材”工作表中的图片“三年费用支出.jpg”和“2008年费用支出.jpg”制作Excel图表，并保存在标签为“1-回答”的工作表中。
2. 该公司重点对2007年每个月的销售计划的完成情况进行了统计，得到标签为“2-素材”中提供的“某公司2007年销售计划完成数据表”。请参照素材图片“某公司2007年销售计划完成情况.jpg”制作图表，并保存在标签为“2-回答”的工作表中。完成率的计算公式是：完成率=完成的销售量/计划的销售量*100%。
3. 该公司打算向银行贷款3000万元，用于开拓销售市场、推广新型产品。请根据下列要求回答：

(1) 已知标签为“3-素材”的工作表中的“贷款年限和利率表”信息，请根据给出的贷款年限和利率情况，计算在不同利率不同贷款年限下每年的还贷款额，并将结果保存在标签为“3.1-回答”的工作表中。
(2) 如果贷款利率是7.77%，该公司每年还贷能力是400万元，贷款年限8年。请利用单变量求解计算该公司最多可以向银行贷款多少金额？请将结果保存在标签为“3.2-回答”的工作表中。
(3) 为了保证市场开拓计划的如期实现，该公司专门立项并成立了一个规划小组，从各部门抽调了15名员工，并新招聘了5名员工。这20名员工的基本信息请见标签为“3-素材”中提供的“规划小组成员信息表”，在标签为“3.3-回答”的工作表中制作一个数据透视表，可以查看规划小组中来自不同省市的员工人数。

4. 该公司生产A、B两种产品，假设生产1台A产品，要消耗90公斤钢材、40公斤铜线、30公斤油，获利0.7万元；生产1台B产品，要消耗40公斤钢材、50公斤铜线、100公斤油，获利1.2万元。假设该公司当前可供利用的各种资源额度是：钢材3600公斤、铜线2000公斤、油3000公斤。请利用规划求解，计算该公司应生产多少台A产品、多少台B产品，才能够获得最大利润？在“OFFICE2003决赛操作题2.xls”工作簿中创建一个新的工作表，将该工作表的标签命名为“4-回答”，并设置背景色为蓝色，位置放置于标签为“3.3-回答”的工作表之后。然后，将本题的操作结果保存在新建立的“4-回答”工作表中。
5. 为了向生产部经理汇报配额资源的处理情况，现要求将第4题的Excel求解过程制作成演示文稿，并保存为“规划求解.ppt”。要求清晰地表现利用Excel求解这一问题的主要流程和步骤，并辅以必要的文字说明。注意结构安排的合理性和色彩的协调性。

6. 为进一步提升公司业绩，销售科经理决定组织公司内10名员工参加行业协会举办的 “销售金典”业务培训。现需要为10位员工制作听课证，请参照样例文件“听课证.pdf”进行制作。要求如下：

(1) 利用Word邮件合并功能进行听课证的批量生成，要求每张听课证上显示员工姓名和照片。员工与照片的对应关系请见“照片信息.txt”。
(2) 在听课证的右半部分制作一个日历，格式可以参见样例文件，也可自行设计。












































































