一、word文档编辑与排版 
 
1. 在D盘根目录下新建以自己班级+姓名命名的文件夹。 
2. 录入以下文档： 
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3. 设置样式，第一行标题设置为标题1，一号字体；其他设置为正文四号字体。
 4. 设置字体：第一行标题为华文新魏；正文为华文楷体，“营业厅地址”五个字为黑体。
 5. 设置字形：第一行标题加粗，第三行加粗。
 6. 设置对齐方式：第一行标题居中，第二行右对齐。 
7. 设置段落缩进：段落首行缩进2字符，其他按样文缩进。 
8. 设置段落间距：第二段段前、段后各1行。正文行距为固定值20磅。 
9. 按样文设置项目符号与编号。 
10.页面设置：设置纸张为A4，设置页边距上下各2cm，左右各3cm。
 11.设置页眉页脚：为该通知单添加页眉“缴费通知”，小五号字体，居中。
 12.插入如样文所示的图片，并设置图片高0.3cm，宽16cm。 
13.如样文所示，为文字设置绿色底纹。 
14.文中A、C两项，请分别使用“邮件合并”从下题目“excel操作”中的Sheet1中的“姓名”与“编号”字段获取。 （excel文件自建，姓名与编号内容自定义）
15.文中B项请根据插入的A项的性别分别选择显示“先生”或“女士”。
 16.将该文档以“word操作”保存到自己新建的文件夹中。 
17.在文章末尾添加一3行5列表格，将表格设置为表格自动套用格式“列表8”。 
二、电子表格格式编辑与数据处理 
1. 新建工作薄“excel操作”保存到你建立的文件夹中，输入“Sheet1”工作表内容如下表所示。其中，“班级”使用数据有效性设置选择输入列表
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2.为工作表中的各科成绩设置数据有效性检查，要求输入的成绩介于40到100之间，合理设置“输入信息”和“出错信息”。
 3. 将表格总分列的对齐方式设置为中部右对齐，其余单元格的对齐方式设置为中部居中；将单元格中的字体颜色设置为深蓝色。 
4. 将各科平均分的字体设置为 Times New Roman、12号、加粗。 
5. 将表格第一列底纹设置为浅橙色，第二列设置为青绿色，第五列设置为浅黄。
 6. 将表格的外表框设置为1.5磅粗的双实线，红色；内边框设置为1磅粗实线。 
7. 把工作表中低于60的分数用红色标出，超过90的分数用绿色标出。 
8. 使用Sheet1工作表中的数据，统计“总分”并计算“各科平均分”，结果分别放在相应单元格中。其中“各科平均分”保留一位小数。
 9. 给总分最高的单元格插入批注“总分最高”。 
10.根据姓名和总分为数据源创建图表，其标题为"成绩图表"，类型为“三维簇状柱形图”。 
11.复制Sheet1中除了“各科平均分”以外其他的信息到Sheet2中，以“总分”为主要关键字，“数学”为次要关键字，升序排序。 
12.在Sheet2中，高级筛选出总分>300分，并且姓“李”的学生，并将结果保存为Sheet3。 
13.复制Sheet2中的数据到sheet4，以“班级”为分类字段，将各科成绩进行“平均值”分类汇总。 
14. 复制Sheet2的信息到Sheet5中，布局以“系别”为分页，以“班级”为行字段，以各科考试成绩为平均值项，从Sheet5工作表中A1单元格起建立数据透视表。 
三、利用PowerPoint制作一份“教学课件(大学语文)” 
1. 文稿长度不少于6张幻灯片。 2. 设计一个较好的首页封面。 
3. 要求课件内容包括：课文背景、作者年代、练习题、课堂讨论等。
四、绘图与公式
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