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https://www.100test.com/kao_ti2020/135/2021_2022__E8_AE_A1_

E7_AE_97_E6_9C_BA_E7_c98_135676.htm 第1题、 请在“考试

项目”菜单上选择“字处理软件使用”，完成下面的内容： 

注意：下面出现的“考生文件夹”均为%USER% ****** 本套

题共有2小题 ****** 1、在考生文件夹下打开文档WDT11.DOC

，按照要求完成下列操作。 [1] 将文中所有错词“款待”替换

为“宽带”；将标题段文字(“宽带发展面 临路径选择”)设

置为三号黑体、红色、加粗、居中并添加文字蓝色底纹， 段

后间距设置为16磅。 [2] 将正文各段文字(“近来，⋯⋯设备

商、运营商和提供商都难以获益。”) 设置为五号仿

宋_GB2312，各段落左右各缩进2厘米，首行缩进0.8厘米， 行

距为2倍行距，段前间距9磅。 [3] 将正文第二段(“中国出现

宽带接入热潮，⋯⋯一个难得的历史机会。”) 分为等宽的两

栏，栏宽为7厘米。并以原文件名保存文档。 2、在考生文件

夹下打开文档WDT12.DOC，按照要求完成下列操作。 [1] 将

文档中所提供的表格设置成文字对齐方式为垂直居中，段落

对齐方式为 水平居中。 [2] 在表格的最后增加一列，设置不

变，列标题为“平均成绩”，计算各考生 的平均成绩并插入

相应单元格内，再将表格中的内容按“平均成绩”的递 减次

序进行排序。并以原文件名保存文档。 第2题、 请在“考试

项目”菜单上选择“字处理软件使用”，完成下面的内容： 

注意：下面出现的“考生文件夹”均为%USER% ****** 本套

题共有2小题 ****** 1、在考生文件夹下打开文档WDT21.DOC

，按照要求完成下列操作。 [1] 将文中所有“质量法”替换为



“产品质量法”；将标题段文字(“产品质 量法实施不力 地

方保护仍是重大障碍”)设置为三号、楷体_GB2312、蓝 色、

倾斜、居中并添加文字黄色底纹，并设置段后间距为18磅。

[2] 将正文各段落文字(“为规范⋯⋯没有容身之地。”)设置

为小四号宋体、 加粗，各段落右缩进1厘米，悬挂缩进0.8厘

米，行距为2倍行距。 [3] 将正文第一段(“为规范⋯⋯重大障

碍。”)和第二段合并,并将合并后的 段落分为等宽的两栏，

栏宽为7厘米。并以原文件名保存文档。 2、在考生文件夹下

打开文档WDT22.DOC，按照要求完成下列操作。 [1] 将文档

末尾所提供的5行文字转换成一个5行6列的表格，再将表格设

置文 字对齐方式为底端对齐，水平对齐方式为右对齐。 [2] 

在表格的最后增加一行，设置不变，其行标题为“午休”，

再将“午休” 所在单元格设置成红色底纹填充,表格内实单线

设置成0.75磅实线，外框 实单线设置成1.5磅实线。并以原文

件名保存文档。 第3题、 请在“考试项目”菜单上选择“字

处理软件使用”，完成下面的内容： 注意：下面出现的“考

生文件夹”均为%USER% ****** 本套题共有2小题 ****** 一、

在考生文件夹下打开文档WDT31.DOC。操作完成后以原文

件名保存文档。 （1）将标题段(“分析：超越Linux

、Windows之争”)的所有文字设置为三号、 黄色、加粗,居中

并添加文字蓝色底纹,其中的英文文字设置为Arial Black 字体

，中文文字设置为黑体。将正文各段文字(“对于微软官员⋯

⋯，它 就难于反映在统计数据中。”)设置为五号、楷

体_GB2312，首行缩进0.8 厘米，段前间距16磅。 （2）第一段

首字下沉，下沉行数为2，距正文0.2厘米。将正文第三段(“

同 时，⋯⋯对软件的控制并产生收入。”)分为等宽的两栏，



栏宽为7厘米。 二、在考生文件夹下打开文档WDT32.DOC。

操作完成后以原文件名保存文档。 （1）将文档中所提供的

表格设置成文字对齐方式为垂直居中，水平对齐方式 为左对

齐，将“总计”设置成蓝色底纹填充。 （2）在表格的最后

增加一列，设置不变，列标题为“总学分”，计算各学年 的

总学分(总学分=(理论教学学时 实践教学学时)/2)，将计算结

果插入 相应单元格内，再计算四学年的学分总计，插入到第

四列第六行单元格 内。 第4题、 请在“考试项目”菜单上选

择“字处理软件使用”，完成下面的内容： 注意：下面出现

的“考生文件夹”均为%USER% ****** 本套题共有2小题

****** 一、在考生文件夹下打开文档WDT41.DOC。操作完成

后以原文件名保存文档。 （1）将标题段文字(“搜狐荣

登Netvalue五月测评榜首”)设置为小三号宋体 字、红色、加

单下划线、居中并添加文字蓝色底纹，段后间距设置为16磅

。 将正文各段中(“总部设在欧洲的⋯⋯第一中文门户网站的

地位。”)所有 英文文字设置为Bookman Old Style字体，中文

字体设置为仿宋_GB2312， 所有文字及符号设置为小四号，

常规字形。 （2）各段落左右各缩进1厘米，首行缩进0.8厘米,

行距为2倍行距。将正文第 100Test 下载频道开通，各类考试

题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


