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宝箱》（3）将正文第三段（“新的WebSphere⋯⋯得到了有

效扩展。”）分为等宽的两栏、栏宽6.8厘米、栏间加分隔线

，并以原文件名保存文档。 2、在考生文件夹下打开文

档WD42.doc，按照要求完成下列操作。 （1）对表格第1行

第2列单元格中的内容“（Y）”添加“补码”下标；设置表

格居中；设置表格中第1行文字水平居中，其它各行文字右对

齐。 （2）设置表格列宽为2.5厘米、外框线为蓝色1.5磅双窄

线、内框线为蓝色0.75磅单实线；第1列单元格为黄色底纹；

并以原文件名保存文档。 第65题、 ****** 本套题共有2小题

****** 1、在考生文件夹下打开文档WD51.DOC，按照要求完

成下列操作。 （1）将文中所有错词“网罗”替换为“网络

”；将标题段（“华为推出cdma 1X全套系统”）设置为三号

蓝色阴影宋体、居中、字符间距加宽1磅。 （2）将正文各段

文字 （“2001年10月12日⋯⋯网络发展的需求。”）的中文

设置为四号楷体_GB2312、英文设置为四号Tahoma字体；各

段落首行缩进0.8厘米、段前间距18磅。 （3）将正文第二次

出现的“CDMA”一词后添加脚注“表示码分多址技术”；

将文档页面的纸型设置为“16开（ 18.4*26厘米）”、左右边

界各为 2.6厘米；并以原文件名保存文档。 2、在考生文件夹

下打开文档WD52.DOC，按照要求完成下列操作。 （1）在

表格右侧增加一列、输入列标题“总成绩”；并在新增列相

应单元格内填入左侧三门功课的总成绩。 （2）设置表格列



宽为2.8厘米，表格中第1行文字水平居中、其它各行文字右对

齐；设置外框线为蓝色 1.5磅单实线、内框线为蓝色单实

线0.75磅；并以原文件名保存文档。 第66题、 ****** 本套题

共有2小题 ****** 1、在考生文件夹下打开文档WD61.DOC，

按照要求完成下列操作。 （1）将标题段（“联想主板新动

作”）设置为三号楷体_GB2312、倾斜、居中、并添加文字蓝

色底纹；段后间距设置为18磅。 （2）给文中所有“处理器”

一词添加单下划线；将正文各段文字（“近日⋯⋯4个USB接

口。”）设置为小四号仿宋_GB2312；各段落左右各缩进1.5

厘米、段后间距设置为12磅。 （3）将正文第三段“此外⋯

⋯4个USB接口”分为等宽的两栏、栏间距为0.7厘米、栏间加

分隔线，并以原文件名保存文档。 2、在考生文件夹下打开

文档WD62.DOC，按照要求完成下列操作。 （1）插入一5

行5列表格，设置列宽为2.8厘米、表格居中；设置外框线为红

色1.5 磅单实线、内框线为红色0.75磅单实线。 （2）再对表

格进行如下修改：在第1行第1列单元格中添加一红色0.75磅单

实线对角线、第 1 行与第 2 行之间的表内框线修改为蓝色0.75

磅双窄线；将第 1列 3至 5行单元格合并；将第3列第3、4行单

元格平均拆分为2列；并以原文件名保存文档。 第67题、

****** 本套题共有2小题 ****** 1、在考生文件夹下打开文

档WD71.DOC，按照要求完成下列操作。 （1）将文中所有

“处理机”替换为“处理器”；将标题段（“Compaq Evo台

式机为用户提供更多选择”）设置为二号、蓝色、空心、楷

体_GB2312、加粗、居中、并添加文字黄色边框；段后间距设

置为18磅。 （2）将正文各段文字（“近日⋯⋯免工具拆装设

计。”）的中文设置为小四号仿宋_GB2312，英文设置为小四



号Times New Roman字体；各段落左右各缩进0.9厘米、段后

间距设置为12磅。 （3）正文第一段“近日⋯⋯方案而设计的

”首字下沉两行，距正文 0.2 厘米；正文后三段 （“Evo

D500采用⋯⋯免工具拆装设计。”） 分别添加编号1）、2）

、3）；并以原文件名保存文档。 2、在考生文件夹下打开文

档WD72.DOC，按照要求完成下列操作。 （1）将表题段 （

“某校购买乐器情况表”）设置为四号、黑体、加粗、居中

，设置表格列宽为 2.5厘米、表格居中；表格中第 1 行第 1 列

文字水平居中、其它各行各列文字右对齐。 （2）在“金额

（元）”列中的相应单元格中，按公式（金额=单价*数量）

计算并填入左侧乐器的合计金额； 并按“金额（元）”列升

序排列表格内容；最后以原文件名保存文档。 第68题、

****** 本套题共有2小题 ****** 1、在考生文件夹下打开文

档WD81.DOC，按照要求完成下列操作。（1）将标题段（“

联想首款“蓝色家电”上市”） 设置为二号蓝色空心宋体、

波浪线、居中、并添加文字鲜绿色底纹。（2）将第四段文字

（““天乐电脑”之所以被⋯⋯远远低于35分贝。”）
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