滁州职业技术学院2015技能大赛

办公软件应用竞赛规程

一.竞赛目的

为了满足信息技术发民对高素质技术技能人才的需要，进一步促进我院与行业企业的产教融合，推进教育教学改革，努力提高人才培养质量，更好地为地方经济建设和社会发展服务。
通过大赛，展现计算机类学生良好的精神风貌和娴熟的职业技能，充分展示计算机类专业改革发展的成果。大赛重在参与，同台竞技，共同提高。
二．参赛对象及要求

1.参赛对象：全院在校学生

2.参赛要求：学生完成办公软件在实际应用中的作品设计与制作

三.大赛形式及内容

1.大赛分为A组和B组；

2.A组竞赛形式：单人按照给定样张设计一定功能且具有实用性、创新性、新颖性的Office文档，并能够对所设计的文档及功能进行简要说明。参赛学生在竞赛现场完成所设计作品并进行提交。

3.B组竞赛形式：两人一组，根据给定的题目使用办公软件进行作品设计，在完成办公软件的设计后，在决赛时间现场进行演示，并说明主要设计思路及所用方法。

4.竞赛时间：最终决赛时间12月12日上午8:30~10:30

5.竞赛报名：报名截至时间为11.25日，以班级为单位将报名表交至2509办公室李云松老师，联系电话13855002580。

四.竞赛规则

A组竞赛的具体要求及规则是：

1.学生根据给定的样张和题目要求使用办公软件进行作品设计；

2.学生根据自己设计的作品列举出用到的知识点和方法；

3.比赛时长为90分钟。

B组竞赛的具体要求及规则是：

1.两人组队后使用办公软件完成作品的设计；

2.比赛现场在规定的时间内进行播放；

3.通过同学们演示文稿的播放，同时老师对所设计的作品进行评分。

五．评分规则

信息系信息技术教研室将组织三位老师对参赛的作品的功能及创新性，以及学生对所用知识点的说明进行评分，具体的评分细则见附件。

六．奖项设置
大赛每个项目根据报名队数设奖，一等奖占10%，二等奖占20%，三等奖占30%。

对获奖选手，参照学院有关规定给予奖励。

附：A组竞赛题目

设计要求：

本组竞赛题设计的是一组实际办公中常用的宣传图册、邀请函的制作。使用办公软件设计出如样张所示的宣传图册、邀请函，并根据所给的通讯录数据源批量生成邀请函。具体实现功能要求如下：
1.请使用“办公软件应用”文件夹中提供的图片和Word中的自选图形，制作出如“样张一”所示的宣传封面，以文件名“cover.docx”保存到选手学号姓名文件夹。(35分)

2.请使用Word中的自选图形（如：圆,矩形）、艺术字、文本框等多个对象和“办公软件应用”文件夹中提供的图片来制作如“样张二”所示的邀请函，并将文档以文件名“invitation.docx”保存到选手学号姓名文件夹。(35分)

要求：将邀请函的纸型设置为32开，为邀请函的背景设置水印文字“天下第一亭”,设置图片艺术字,绘制印章。

3.按照“办公软件应用”文件夹中提供的文件“通讯录.xlsx”的内容，制作套用信函（提示：可以使用Word的邮件合并功能），给每位与会者制作一个信封，结果如“样张三”所示。(30分)

要求：信封选项为“普通5”型（高11厘米，宽22厘米），页边距设置为上、下、左、右均为1厘米。将邮件合并主文档命名为“primary.docx”，将邮件合并的结果保存为新文档并命名为“envelope.docx”，将它们保存到选手学号姓名文件夹中。

最后，将选手考号文件夹通过电子教室提交到指定位置。
B组竞赛题目

设计要求：

文档：以“我的大学生活”为题目，制作一篇演示文稿，保存文件名为“学号姓名.pptx”，在比赛现场进行演示。 

幻灯片要求：
1.能自动播放，时长3分钟；（10分）
2.包含艺术字、图片、表格、剪贴画等；（10分）
3.外观设置：版式、颜色方案、母版、模板等；（10分）
4.幻灯片切换、动画效果等设置；（10分）

5.插入一段自己录制的视频（15～20秒），在幻灯片放映时可控制视频的停止和播放；（20分）
6.插入背景音乐，在播放视频时音乐暂停；（20分）
7.自定义动画、幻灯片切换设计新颖。（20分）
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