第四届电大杯学生技能竞赛

计算机办公应用技能竞赛评分细则
说明
本次竞赛分为六个部分：文字录入、文件及文件夹操作、WORD排版操作、EXCEL电子表格、POWERPOINT电子演示文稿及上网操作。
文字录入20分、文件及文件夹操作10分、WORD排版操作20分、EXCEL电子表格20分、POWERPOINT电子演示文稿20分，上网操作10分，所有得分均保留一位小数。满分为100分，以综合成绩来排定名次。
评分细则
文字录入：
定时录入，在15分钟内，录入正确文字数最多的为第一名，其余类推。第一名分数计算方法为：以其录入的正确的文字数为标准，记为20分，错误的文字数不超过4‰不扣分，错误的字数超过4‰后，每超过4‰扣一分，不足4‰按4‰计算（下同）。其他名次分数计算方法为：以其录入的正确的文字数与标准字数的比乘20即为其基本得分，再按错误字数超过4‰后每4‰扣一分计算出最后得分。分数保留到小数点后一位。
排版操作：
一、文件夹操作(10分)
在指定盘上建立以自己姓名命名的文件夹，并完成指定文件的复制。
二、Word编辑排版操作(20分)
对指定文件夹中的文件按要求进行操作，并将操作结果以指定文件名保存在以自己姓名建立的文件夹中。
1、对指定文件操作的内容：（14分）
（1）编辑修改：增加、删除、查找替换（包括特殊字符符号增加）（2分）
（2）文字设置（2分）
（3）页面设置（2分）
（4）标题设置（2分）
（5）分栏设置：文章的格式编排（2分）
（6）图文混排（2分）
（7）页眉页脚（2分）
2、  表格制作（6分）
（1）表格结构（2分）
（2）表格文字内容（2分）
（3）表线及其它（2分）
三、电子表格操作（20分）
对指定的文件进行操作，并将结果以指定的文件名保存在以自己姓名的文件夹中。
1、  电子表格的录入与计算（8分）
（1）表格数据录入（4分）
（2）表格计算与填充（4分）
2、  电子表格格式设置与图表（12分）
（1）将字体设、格式设置（2分）
（2）单元格设置（2分）
（3）表格线设置（2分）
（4）底纹、图案设置（2分）
（5）图表的建立（2分）
（6）图表格式设置（2分）
四、PowerPoint电子演示文稿（20分）
对指定文件夹中的文件按要求进行操作，并将操作结果以指定文件名保存在以自己姓名建立的文件夹中。 

对指定文件操作的内容： 

1、演示文稿的建立、修改，特殊对象的插入（4分）
2、母版设置、格式设置（4分）
3、动画效果、演示控制（4分）
4、演示文稿的切换效果设置（4分）
5、演示文稿中超级链接的操作（4分）
五、网络操作基础（10分）

要求集中在指定机房，在规定时间内完成下列操作： 

1、向指点邮箱发送及收阅电子邮件。（3分）
2、完成电子邮件的转发（包括同时向多人转发）功能。（3分）
3、查询并下载四川电大网站的指定信息。（2分）
4、在指定的BBS论坛上留言（2分）
