第五届全国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
全面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

根据给定的样稿和素材按题意完成复杂的文本文件的建立、输入、计算、编排与保存，以及演示文稿制作等工作。

三、要求

1．根据所给定的书面样稿录入中、英文文本。
2．根据规定的格式要求进行文本编排。
3．根据规定的格式要求进行演示文稿制作。

4．必须在规定的时间内完成操作任务。

四、评分标准

	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


五、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。
4．电脑稿件夹（A4），每个考位一个。

六、竞赛时间

本项目竞赛时间为200分钟。

1．文字录入

（1）中文录入20分钟。

（2）英文录入20分钟。

2．综合操作160分钟。

七、注意事项

1．文本录入项目要求分别完成中文文本和英文文本录入，各项录入时间分别定为20分钟，不足20分钟提交测试结果成绩视为无效。
（1）使用金山打字通软件进行文本录入，根据软件显示的速度和正确率计算成绩。
（2）文本录入结束后，需等待裁判检查并书面记录速度和正确率，选手当面核对无误后进行签名确认，否则视为默认裁判所记录成绩。

2．组委会选用的汉字输入法为：Office2010自带微软拼音输入法，搜狗拼音，极品五笔，86五笔。不允许选手自带输入法软件和键盘。如选手因残疾部位或残疾等级的原因需自带特殊键盘，须在报名时向竞赛组委会提出申请，赛前经组委会验收通过后方可使用。
3．竞赛组委会有权在必要时对竞赛任务、评分标准等进行修改，并及时公示。

4．参赛选手须正确操作、使用竞赛组委会现场提供的设备及工具，以免发生损坏。进入赛场后，及时清点检查设备、工具、材料等是否有遗漏或破损。如有问题，立即向工作人员举手示意。

5．评判时如出现参赛选手得分相同的情况，将考虑作品完成的速度。

6．竞赛标准的解释权归竞赛组委会所有。
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