北京市朝阳区残疾人职业技能竞赛

计算机操作员（文本处理）竞赛标准
一、竞赛目的
展示参赛选手快速准确录入文字的能力，以及使用相关软件和工具对较复杂文本进行处理的能力和综合应用技巧。通过竞赛，有效提升参赛选手在计算机文本处理方面的专业技能。
二、竞赛任务和要求
      本次竞赛包括计算机上实际操作和理论答题两部分。
1、在规定时间内完成中英文的文字录入。
2、根据给定的样稿和素材按题意完成文本文件的建立、输入、修改、排版与保存以及适当的高级操作。

3、按指定要求和样张完成演示文稿的制作。

4．必须在规定的比赛时间内完成所有操作任务。
5. 完成理论试卷的答题。
三、评分标准：
计算机实际操作100分

理论试题 100分

	序号
	项目
	最高分

	1
	文本录入
	40

	2
	版面编排
	40

	3
	演示文稿制作
	20

	总分
	100


四、设备工具和材料

1．计算机硬件设备: 标准PC机（I3及以上处理器，2GB RAM，20G 剩余空间），放置在工作台上。
2．计算机系统软件：Microsoft Windows 7中文版。
3．应用软件：
（1）Microsoft Office 2010中文版(完全安装)。
（2）金山打字通2010。
（3）Adobe Reader XI或以上。
（4）Windows Media Player 11.0及以上。

（5）输入法：Office2010自带微软拼音输入法，搜狗拼音，极品五笔，86五笔。
五、竞赛时间

本项目竞赛计算机操作时间为120分钟。理论试卷答题30分钟。
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