Office应用比赛大纲

●基本要求

　1) 熟悉办公自动化软件Word、Excel、PowerPoint的基本概念与功能。
　2) 熟练掌握使用Word 2003进行文档制作、编辑、排版的操作方法。
　3) 熟练掌握使用Excel 2003进行电子表格制作、数据处理和应用的方法。
　4) 熟练掌握使用PowerPoint 2003进行电子演示文稿制作、放映效果设置的方法。
●初赛部分

　初赛主要考察Word、Excel、PowerPoint软件中的基础知识，基本操作功能的使用，具体内容如下：
　
Word部分
　(一) Word 2003基础知识
　1) 了解办公自动化应用程序及Word 2003的相关知识。
　2) 掌握工具栏的显示与隐藏。
　3) 掌握标尺的设置。
　4) 掌握Word 2003的7种视图方式。
　(二) 创建和编辑文档
　1) 掌握文档的创建、保存方法。
　2) 了解最近使用文件数目的更改方法。
　3) 掌握中文、英文和标点、特殊符号的输入。
　4) 掌握文本的选取、移动、复制、删除方法。
　5) 掌握文本内容的查找和替换操作。
　6) 掌握文档的定位及特殊符号的插入。
　(三) 文档的格式化
　1) 掌握文字的字体、字号、字形等的设置。
　2) 掌握段落的对齐方式、段落缩进、行间距和段间距的设置。
　3) 掌握边框和底纹的设置。
　4) 掌握项目符号和编号的使用。
　(四) 文档页面的设置
　1) 掌握页边距、纸张大小、页面方向与页面垂直对齐方式的设置。
　2) 掌握页眉和页脚的设置。
　3) 了解行号的设置。
　4) 掌握分栏的设置。
　5) 掌握页面背景的设置。
　6) 掌握分页、分节的插入方法。
　(五) 表格的制作
　1) 掌握表格的创建方法。
　2) 掌握表格内容的输入、编辑与格式化。
　3) 掌握表格的编辑。
　4) 掌握文本与表格的转换操作。
　5) 了解表格的拆分、套用表格格式的操作。
　6) 了解标题行重复的设置。
　(六) 图形、图片
　1) 掌握图片的插入与编辑方法。
　2) 学会在Word中绘制自定义图形。
　3) 掌握文本框和艺术字的插入与编辑方法。
　4) 掌握图文混排的方法。
　(七) 文档模板与样式
　1) 了解样式和样式类型。
　2) 掌握如何在文档中应用样式。
　3) 了解模板，并学会使用模板。
　4) 掌握目录、图表目录的创建方法。
　(八) 文档的信息共享与输出
　1) 掌握超链接的概念。
　2) 掌握文档的打印设置。
　
Excel部分
　(一) Excel 2003工作簿和工作表
　1) 掌握工作簿和工作表的概念。
　2) 掌握选择、增加、删除、重命名工作表的方法。
　3) 了解对工作簿设置保护的方法。
　4) 了解改变工作表的默认个数的方法。
　(二) 工作表数据的输入
　1) 掌握单元格中各种数据的输入方法。
　2) 掌握在工作表中连续填充数据的方法。
　(三) 工作表的编辑
　1) 掌握单元格中数据的编辑方法。
　2) 掌握批注的添加和编辑。
　3) 掌握单元格、行或列的移动、删除与复制操作。
　4) 掌握单元格的合并操作。
　5) 了解窗格的拆分、冻结。
　6) 了解工作表保护的方法。
　(四) 工作表的格式化
　1) 掌握单元格格式的设置方法。
　2) 掌握行高、列宽的设置方法。
　3) 掌握条件格式化的使用。
　4) 掌握设置边框、图案及背景。
　5) 掌握格式的复制操作。
　6) 了解样式的使用。
　7) 了解数字、日期及时间格式的设置。
　(五) 图表的应用
　1) 了解图表类型。
　2) 掌握图表创建的方法。
　3) 了解图表各选项的设置。
　4) 掌握图表格式化的设置方法。
　(六) 公式的应用
　1) 掌握单元格引用的概念和应用方法。
　2) 掌握公式和函数的使用。
　(七) 数据管理
　1) 掌握数据的排序及筛选方法。
　2) 掌握数据的分类汇总操作。
　(八) 工作簿的打印
　1) 掌握页面设置。
　2) 了解在工作表中分页的操作。
　
PowerPoint部分
　(一) 演示文稿的制作
　1) 掌握演示文稿的创建、保存操作。
　2) 掌握幻灯片版式的选择。
　3) 掌握幻灯片的制作、文字编排。
　4) 掌握表格、图片、组织结构图和图表的插入方法。
　5) 掌握音频、视频等对象的插入方法。
　7) 掌握幻灯片内容的格式化操作。
　8) 掌握幻灯片设计方案的选择。
　9) 理解幻灯片母版的概念与使用。
　(二) 演示文稿的演播编辑与演播控制
　1) 掌握演示文稿动画方案的选择。
　2) 掌握自定义动画的方法。
　3) 掌握幻灯片放映切换方案的设置。
　4) 掌握超链接的创建与设置。
　5) 了解幻灯片放映方式的设置。
●决赛部分

　在初赛所考察内容的基础上，决赛将全面考察参赛者对Word、Excel、PowerPoint软件的实际操作熟悉程度、灵活程度，综合运用的能力，以及解决复杂问题的能力，检验对高级功能使用的掌握程度。参赛者除了掌握初赛所要求的内容外，还应掌握下列内容：
　一、Word部分

1) 快速、熟练地完成复杂版式的排版工作。
2) 熟练掌握样式的用法。
3) 熟练使用Word的项目符号和编号功能，为文档添加多级编号。
4) 掌握为文档插入脚注、尾注、批注的方法。
5) 掌握对文档修订及接受、拒绝修订的操作。
6) 熟练使用Word分节的功能。
7) 掌握目录及索引的创建。
8) 熟练地绘制复杂表格。
9) 掌握域的使用方法。
10) 能够根据需要设置所需的页面属性。
11) 熟练使用邮件合并功能。
　二、Excel部分

1) 熟练制作复杂电子表格。
2) 熟练地掌握Excel函数的使用。
3) 熟练地对Excel图表进行格式化操作。
4) 能够使用Excel进行单变量求解和规划求解。
5) 掌握复杂数据的统计分析处理。
6) 熟练使用数据透视表。
　三、PowerPoint部分

1) 熟练掌握母版的制作方法。
2) 能够熟练地为幻灯片添加动画效果。
3) 能够熟练地向演示文稿中插入音频和视频素材。
4) 熟练使用超链接，制作不同幻灯片之间的跳转。
5) 能够熟练对幻灯片动画效果进行设置。
6) 制作可自动放映的幻灯片。
