上机笔试题目

1、 用word编辑并打印一篇文稿：

要求：单倍行距；设页眉：“美的空调”字样；设页码；

左右页边距为3厘米，上下页边距为2.5厘米。

标题4号黑体加黑，内容宋体小4号。

内容：打印以下内容（自行分段排版）。
关于进行中心行政助理考核的通知
为了实现产品管理中心考核体系的进一步完善，使得每个岗位的工作都能得到相对公正、合理的评价，本部前期出台了行政助理的考核管理办法，从2003年6月1日起开始产品管理中心行政助理考核的试运行。根据[2003]087号文件，本部在6月底进行一次中心经理满意度和中心员工满意度的调查，由中心经理、市区区域经理、推广经理、顾客服务主任、稽查主任、终端主管6个岗位人员参与对行政助理的评分（按照附件格式），由本调查结果将会沿用三个月，请各产品中心认真对待。特此通知！

附件：《产品管理中心行政助理月度考核成绩汇总表》

                                               空调国内营销本部

                                                2003年7月18日

2、 用excel制作下面的表格

内容不填，只要把格式做好。

