
技 能 评 分 表

考生姓名：            
	操作题目
	评分要求
	扣分
	得分

	文件夹建立、文件命名（10分）
	错一项扣2分
	
	

	文字录入（30分）
	错6字之内不扣分，每多错1字扣0.5分。20分钟以上录入完成扣10分
	
	

	Word图文混排（30分）
	页眉页脚（3分）错一项扣1分
	
	

	
	分栏（2分）错一项扣1分
	
	

	
	段落格式（5分）错一项扣1分
	
	

	
	字体设置（5分）错一项扣1分
	
	

	
	边框、底纹（5分）错一项扣1分
	
	

	
	艺术字（5分）错一项扣1分
	
	

	
	插入图片（2分）错一项扣2分
	
	

	
	公式（3分）错一项扣1分
	
	

	Excel工作表处理（30分）


	设置表格标题（5分）错一项扣1分
	
	

	
	设置底纹（5分）错一项扣1分
	
	

	
	设置边框（5分）错一项扣1分
	
	

	
	生成图表（5分）错一项扣1分
	
	

	
	图表标题（5分）错一项扣1分
	
	

	
	图表类型及设置（5分）错一项扣1分
	
	

	总分：
	
	
	


考生签字：                                        裁判员签字：
                                                  裁判长签字：

                                                  日   期：
