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复赛试题
OFFICE办公自动化高级应用（A卷） 
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。
注意：凡违反上述规定的考生，其成绩一律按零分处理。
一、WORD2003操作题：请参照样例文档“Word2003复赛操作题.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“Word2003复赛操作题.doc”。（40分）
素材文件：“三个常用的图片功能介绍.doc”、“索引词.txt”、图5.jpg、图7-1.jpg、图7-2.jpg、图7-3.jpg、office. jpg
排版要求： 

1. 设置各级标题的样式格式，要求如下：

(1) 标题1：中文字符 黑体，英文字母 Arial，小初，加粗，段前 0 行，段后 0 行，单倍行距
(2) 标题2：黑体 小二，加粗，段前 1行，段后 0.5行，1.2倍行距
(3) 标题3：宋体 三号，段前 1行，段后 0.5行，1.73倍行距
(4) 标题4：黑体 四号，段前 7.8磅，段后 0.5行，1.57倍行距
(5) 正文：中文字符与标点符号 宋体，英文字母 Times New Roman，小四，段前 7.8磅，段后 0.5行，1.2倍行距
2. 第1页为封面页，插入艺术字“Word2003复赛操作题”，首页不显示页码。

3. 第2页为子封面页，插入样式为标题1的标题“Windows Vista Ultimate三个常用的图片功能介绍”，该页不显示页码。

4. 第3、4页为目录页，插入自动生成的目录和图表目录，页码格式为罗马数字格式I、II。

5.  “Windows Vista Ultimate三个常用的图片功能介绍”的正文内容起于第5页，结束于第14页，第14页为封底。这一部分内容的排版要求为：

(1) 为文档添加可自动编号的多级标题，多级标题的样式类型设置如下：

1     标题2样式

1.1   标题3样式

1.1.1  标题4样式

(2) 插入页眉“Windows Vista Ultimate 三个常用的图片功能介绍”，页脚为页码，页码格式为“1”、“2”、“3”……。

(3) 为正文部分的第1页和第4页添加脚注。

(4) 将表格1和表格2中的文字字号设置为五号，所在页面方向设置为横向，并且页边距设置为上下页边距1.5cm，左右页边距2cm，然后参照PDF样例文件对表格进行边框与底纹的美化。

(5) 请利用给定的素材图片“图5.jpg”，在正文部分第4页插入图片并进行调整，实现PDF样例文件中的显示效果。

(6) 请利用给定的素材图片“图7-1.jpg”、“图7-2.jpg”、“图7-3.jpg”，在正文部分第8页插入图片并进行设置，实现PDF样例文件中的显示效果。

(7) 在正文部分第9页插入自动生成的索引，索引词请见“索引词.txt”。

(8) 利用图片素材“office.jpg”制作封底，封底不显示页眉页脚。

二、EXCEL2003操作题：这一部分的素材与作答区域均在“Excel2003复赛操作题.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。（30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）个问题的操作结果请保存在标签为“1.1-回答”、显示为蓝色的工作表中。又如，第2题的第（2）个问题请在标签为“2.2-回答”、显示为蓝色的工作表中完成。
1. 某学院为了迎接本科生建设评估，对1991-2007年间本学院教师学术文章发表情况进行了统计，统计数据请见标签为“1-素材”数据表中的“某学院1991-2007年期间教师学术文章发表情况统计表”。并根据下列要求完成：（15分）
(1) 计算该学院每年的发文比例情况，发文比例的计算公式是：

年发文比例=年发文总数/当年学院在职教师人数*100%

制作如图“教师发文数据统计.jpg”所示的数据表。

(2) 根据逐年的发文比例，以每五年为一个阶段，制作如图“教师发文比例变化图示.jpg”所示的图表。

2. 甲学校举办运动会，有20位学生报名参加铅球比赛。已知这20位学生的身份证号码，请根据下列要求完成：（15分）
(1) 分析参赛者年龄、性别信息，制作如图“学生性别与年龄信息.jpg”所示的数据表。
提示：公民身份证号码由十七位数字本体码和一位校验码组成。排列顺序从左至右依次为：六位数字地址码，八位数字出生日期码，三位数字顺序码和一位数字校验码。其中，前六位为地址码，表示编码对象常住户口所在县（市、旗、区）的行政区划代码。第七位至十四位为出生日期码，表示编码对象出生的年、月、日。第十五位至十七位为顺序码，表示在同一地址码所标识的区域范围内，对同年、同月、同日出生的人编定的顺序号，顺序码的奇数分配给男性，偶数分配给女性。最后一位是校验码。
(2) 在(1)的基础上，利用高级筛选功能，统计23岁以上（含23岁）女学生与23岁以下（含23岁）男学生的基本信息，要求保留条件区。
三、POWERPOINT2003操作题：请参照“PowerPoint2003复赛操作题.exe” 样例文件，根据下列要求制作演示文稿，并将演示文稿保存为“PowerPoint2003复赛操作题.ppt”。）（30分）
素材文件：男女评价数据对比情况.xls、bg.mp3
制作要求：
1. 第1页：插入艺术字“PowerPoint2003复赛操作题”。

2. 第2页：参照EXE样例文件，制作第2页。单击每一项文字提示，可以进入相应幻灯片进行演示。
3. 第3页：参照EXE样例文件，制作“ITAT”幻灯片。字体颜色可以自行设计，注意色彩的协调性。 

4. 第4页：参照EXE样例文件，利用素材“男女评价数据对比情况.xls”的数据，制作“图表动画”幻灯片。
5. 第5页：参照EXE样例文件，制作“危险提示”幻灯片。
6. 为演示文稿添加幻灯片编号第1页、第2页……，并显示在幻灯片右上角。
7. 为第3—5页幻灯片添加返回第2页的动作按钮。

8. 为演示文稿添加连续播放的背景音乐“bg.mp3”，要求从第1页开始自动播放，并在幻灯片放映过程中循环播放至放映结束。
四．附加操作题：请根据操作要求制作文档。（50分）

已知某大学硕士生入学考试成绩表“附加题-Word-成绩表.doc”，请根据以下要求进行文档制作。

1. 新建Excel工作簿“附加题-Excel-成绩表.xls”，并将“附加题-Word-成绩表.doc”中的成绩数据导入Excel工作簿，保存在标签名为“入学成绩”的工作表中。导入数据时不允许一条一条粘贴数据或者输入数据。根据各科成绩计算总分，并利用一个公式进行判断，标识出考生是否具有复试资格，制作成如图“附加题-Jpg-成绩表.jpg”所示的数据表。其中，获得复试资格的条件是单科成绩不低于单科分数线，且总分不低于296分。单科分数线请见“分数线.txt”。（20分）
2. 请参照“附加题-Pdf-成绩通知单.pdf”，利用Word邮件合并功能，制作每位考生的成绩通知单。要求根据情况提示考生是否获得复试资格。（30分）
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