
Office 办公技能大赛试题

(请仔细阅读并严格遵守题目中关于文件保存和命名的要求。请务必按照要求为

文件命名。)
在桌面上新建文件夹，命名为自己的班级号与姓名(如:计应 201 张三)。并将以

下各题均按要求名称存入该文件夹。

一、Word部分

试题说明：新建 Word文档“test1.doc”录入以下素材文本，然后按要求操作：

1、素材：

荷塘月色

这几天心里颇不宁静，今晚在院子要坐着乘凉，忽然想起日日走过的荷塘，

在这满月的光里，总该另有一番样子吧。月亮渐渐地升高了，墙外马路上孩子们

的欢笑，已经听不见了；妻在屋里拍着闰儿，迷迷糊糊地哼着眠歌。我悄悄地披

了大衫，带上门出去。

沿着荷塘，是一条曲折的小煤悄路。这是一条幽静的路；∐ᬄ悐升Đ⊁ᬄ悐
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test1.doc操作要求：

编号 操作要求

1
新建 word 文档，并以“test1.doc”为文件名保存进

“考试”文件夹。

2 录入文本素材，每 5个错字扣 1分。

3 页面设置：A4，上下左右边距为 2厘米

4 标题：华文行楷，初号，红色，阳文，居中

5
正文：宋体，4号字，行间距 22磅，段落缩进 2个
汉字

6 分栏：将正文前三段分两栏，栏间距为 4个字符

7 首字下沉三行

8
图文混排：插入一张荷花池图片，设置合适的大小、

位置及环绕方式。

9 底纹：蓝色纸面巾

10 自选图形：月亮、星星大小、阴影、色彩搭配

11 其它后期处理及文件保存

2、word表格部分

试题说明：新建 word 文档，并以“test2.doc”为文件名保存进“考试”文件夹。按下列要

求进行操作。



Word表格操作要求：

编号 操作要求

1
新建 word文档，并以“test2.doc”为文件名保存进“考试”

文件夹。

2
表格上方增加标题“初级一班课程表”，方正小标宋简体、

二号、加粗，水平居中。

3 录入文本素材，每 5个错字扣 1分。

4
设置相应的边框外边框宽度 1.5磅，第一行底部单实线 0.5
磅，表格内虚线 0.5磅，斜表头 0.75磅。第一行底纹白色，

背景 1，深色 15%。

5 页面边框：设置—方框 艺术型—选择一种图形。

二、Excel部分

试题说明：建立“test3.xls”文档，按“操作要求及评分表.doc”中操作要求进

行操作。

1、卢氏职专 12 计 1班第一次月考成绩表.xls：
序号 姓名 语文 英语 德育 美术 打字 办公软件

段晓斌 74 14 32 80 99 62

郭辉 65 41 32 83 97 64

郭鑫 57 37 20 85 90 78

郭玉林 62 81 18 91 100 77

郝韶峰 66 89 83 79 100 60

胡悦 80 99 81 85 100 90

金洋 29 43 22 76 100 67

靳玉皎 50 41 37 87 100 85

雷高峰 65 42 23 88 99 81

李博 77 85 81 90 99 75

李银花 80 70 77 79 75 70

刘红鑫 70 80 58 76 99 67

刘林 63 78 16 92 100 66

马苗 45 86 83 89 99 71

任伟东 69 66 53 90 100 84

任杨勇 26 23 15 60 99 75

孙科涵 49 24 14 67 100 87



孙阳 65 37 54 70 97 64

田佳鑫 26 78 20 72 100 79

王丽 80 86 68 94 99 88

王源 60 47 40 84 100 75

薛会敏 69 65 89 84 83 30

杨勇 60 67 52 96 87 87

岳涛 41 74 20 75 100 87

张海霞 72 97 70 82 84 75

张留霞 66 87 63 85 100 67

张雪梅 67 75 48 89 99 56

赵甜 63 65 76 95 99 45

周磊 72 77 81 95 62 45

朱敏 57 81 27 83 89 61

test3.xls操作要求：

编

号
操作要求

1、 在第一行前插入一行，将插入的表格行合并单元格，输入标题“卢氏职专 2012 级计

算机（1）班学生成绩表”，将标题设为黑体，20号字，居中 ；

2、 在“英语”成绩列前插入一列，输入本班学生数学成绩；

3、 在成绩表最后插入一行，将该行的序号和姓名两个单元格合并，在合并后的单元格中

输入“人平分”三字，要平分要求保留两位小数；

4、 计算机出各科人平分并填入相应人平分单元格；

5、 在表格最后一列后插入两列：“总分”和“平均分”，并计算每个学生的总分和平均分

填入相应单元格，平均分要求保留两位小数；

6、 设置标题行高为 50；设置表格各行高为 22；

7、 设置序号列宽为 6；设置姓名列宽为 8，其余各科成绩列宽为 10。

8、 给该班学生成绩按部分或平均分从高到低排序

9、 在序号列输入每个学生的成绩名次。

合计得分



2、设计一份包含组合框和选项按钮的班内事务登记卡。

试题说明：新建 Excel 工作薄“ test4.xls”,设计如下图所示“卢氏职专

班级事务登记卡”。

test4.xls 操作要求：

序号 操 作 项 目

1 创建一个新的工作簿，并对其进行保存；

2 设置登记表的页面；

3 输入表格数据，并设置其格式；

4 设置工作表的边框；

5 合并表格中的部分单元格；

6 利用颜色和边框为表格添加立体效果；

7 将各单元格中的数据限定合适的数据类型；

8 合理设计组合框和选项按钮；

9 设置打印区域；

10 后期处理及文件保存。



三、PPT 部分

试题说明：用 PowerPoint制作演示文稿“test5.ppt”.内容如下页图中所示七张幻

灯片。

test5.ppt操作要求：

序号 操作要求

1 新建演示文稿“test5.ppt”，存于桌面文件夹中

2 第一张封面幻灯片版式、背景、色彩搭配和谐

3
第二张目录幻灯片：目录完整、超链接合理、外观

美观

4 第三张幻灯片：版式、图片、超链接、色彩搭配

5 第四张幻灯片：版式、超链接、色彩搭配

6 第五张幻灯片：版式、图片、超链接、色彩搭配

7 第六张幻灯片：版式、图片、超链接、色彩搭配

8 第七张幻灯片：版式、图片、超链接、色彩搭配

9 幻灯片动画设计合理，切换方便合理

10 给幻灯片配一背景音乐


