
门头沟残联计算机操作员初赛操作技能竞赛标准

为办好门头沟区残联职业技能比赛计算机操作员初赛，确保本届比赛各项赛事活动的公平、安全和顺利进行，为参赛选手提供公正、合理的竞赛环境，特制定本规程。

1、 比赛安排
1.地点：门头沟中等职业学校三层机房
2.时间：2016年7月11日  上午9：00－11：00
3.考评人员：计算机操作比赛考评员
4.参赛人员：残联计算机比赛参赛人员
2、 考试设备、软件准备、素材准备

1.硬件环境：标准PC兼容计算机

2.软件环境：Microsoft Windows 7，Microsoft Office 2010中文版，带简仿宋、简隶书、简楷体等字库。   

3.将在素材盘中“素材”中的全部文件和文件夹复制到“桌面:\文件接收柜\素材”中。

三、考场纪律

1.参赛人员应严格遵守大赛一切要求，服从指挥，按参赛号对号入位。

2.赛场内选手不得带手机、存储器，必须服从监考人员的指挥。

3.比赛中严禁自带软件、素材和预先准备的作品等，一经发现立即取消参赛资格。

4.比赛过程中如有问题可向监考人员举手请示。对于机器设备出现故障，须得到监考人员同意后暂停比赛，时间可顺延；否则，考试正常记时。

5.参赛选手应按规定比赛时间提前10分钟入场，迟到30分钟及以上者，取消比赛资格。因病、因事不能参加比赛，按弃权处理。

6.参加竞赛的考生在竞赛过程中不得随意离开操作位置，不得与其它考生交谈。有问题不得向其它考生询问，必须举手向监考老师询问。

四、考试内容及评分标准（具体内容见试卷及评标）
试题1、金山打字通中文录入（20分）

试题2、文字信息处理（30分）

（1）字体格式设置包括字体、字形、颜色等；

（2）段落格式设置包括左右缩进、行距、缩进等;
（3）边框和底纹设置;
（4） 插入页眉、页脚、页码、首字下沉、水印、脚注等设置;
（5）纸张设置包括纸型、页边距等;

（6）表格设置：包括绘制表格或者将文字转换为表格，行高、列宽，表格边框、底纹设置，合并、拆分单元格、单元格对齐方式等;
试题3、电子表格编辑处理（30分）

（1）单元格格式设置包括合并居中、数值类型等;
（2）函数使用包括：求和、求平均、rank排序;

（3）图表使用包括：建立指定类型的图表，设置图表标题、图例等;

（4）工作表更名：正确更改工作表名；

（5）排序与筛选的设置;
（6）分类汇总的设置;
（7）数据透视表的使用。
试题4、演示文稿编辑处理（20分）

（1）主题设计、幻灯片切换效果设计；
（2）动画设置包括设置动画类型、多种动画的排序等；
（3）幻灯片版式设置；
（4）艺术字、图片的使用；
（5）母版设置；
（6）超链接设置。
