大学生风采大赛办公自动化项目操作要求
（考试时间：60分钟    总分：100分）
建立以考生考号命名的文件夹，在文件夹中生成3个答题文件，分别是1.doc、2.xls、3.ppt。
一、Word图文混排（40分）
根据下发的样稿在1.doc文件中对照输入文本、并进行图文混排操作，文本编排包括以下设置：
1．页眉/页脚设置
2．艺术字设置

3．图片插入设置

4．项目符号设置

5．字体、段落格式设置

6．表格创建与格式设置

二、Excel数据表处理（30分）

打开2.xls文件，根据题目要求进行操作，操作内容如下：

1．工作表操作
2．公式（应发工资和实发工资）的应用

3．函数（合计数和平均数）的应用

4．排序及其它操作

5．Sumif函数的应用

6．数据筛选的应用

7．分类汇总、图表生成（标题和图例设置）操作
三、PowerPoint演示文稿制作（30分）

根据给定的文字素材和图片素材，自行设计与制作幻灯片，并进行美化操作，要求如下：
1．利用给定素材制作不少于5张幻灯片
2．要求结构完整，主题突出，素材运用适当

3．设计模板选取精美，设计版式运用合理
4．幻片放切换及动画方案设置效果好

5．插入超链接及动作按钮
