
《初级电算化》练习盘中的所有word题 PDF转换可能丢失图

片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/261/2021_2022__E3_80_8A_

E5_88_9D_E7_BA_A7_E7_c67_261219.htm 《初级电算化》练

习盘中的所有word题 请打开考生文件夹下的Word文档

“wypd08.doc”，完成以下操作： 1）设置文档标题“只带走

音乐的情怀”为粗体、二号，段落对齐方式为居中； 2）在

表格中“西部”一行的上方插入一空行，输入以下数据： 北

部 8 8 6 22 完成以上操作后以原文件名保存在考生文件夹下。 

请打开考生文件夹下的Word文档“wypd01.doc”，完成以下

操作： 1）将表格第一行第一个单元格拆分成1列3行的单元格

； 2）设置表格外边框为方框，线型：双实线，宽度：1.5磅

。 完成以上操作后以原文件名保存在考生文件夹下。 请打开

考生文件夹下的Word文档“wypd02.doc”，完成以下操作：

1）设置全文的行距为多倍行距，设置值为2.5； 2）将上、下

页边距均设置为3.5厘米。 完成以上操作后以原文件名保存在

考生文件夹下。 请打开考生文件夹下的Word文档

“wypd03.doc”，完成以下操作： 1）设置标题文字（“北京

的天空”）为黑体、加粗、三号，段落对齐方式为右对齐；

2）设置图片环绕方式为“四周型”。 完成以上操作后以原

文件名保存在考生文件夹下。 请打开考生文件夹下的Word文

档“wypd04.doc”，完成以下操作： 1）将文中的第一段文字

格式设置为：加粗、加双下划线； 2）设置图片环绕方式为

“四周型”，文字环绕方式为“只在右侧”，距正文上下均

为1厘米。 完成以上操作后以原文件名保存在考生文件夹下

。 请打开考生文件夹下的Word文档“wypd05.doc”，完成以



下操作： 1）设置文档第一段文字格式为加粗、加单下划线

； 2）设置自选图形笑脸符的填充颜色为黄色，线条颜色为

红色，阴影样式为阴影样式1。 完成以上操作后以原文件名

保存在考生文件夹下。 请打开考生文件夹下的Word文档

“wypd06.doc”，完成以下操作： 1）设置标题文字（“旅顺

印象”）的段落对齐方式为两端对齐，并设置文字效果为“

亦真亦幻”动态效果； 2）在文章的最后插入五角星形的自

选图形。 完成以上操作后以原文件名保存在考生文件夹下。 

请打开考生文件夹下的Word文档“wypd07.doc”，完成以下

操作： 1）新建如下所示的表格，并输入表格中的数据： 2）

使用“流行型”表格自动套用格式设置表格。 完成以上操作

后以原文件名保存在考生文件夹下。 请打开考生文件夹下

的Word文档“wypd09.doc”，完成以下操作： 1）将文档中

的第一行至第四行文本转换为四行五列的表格； 2）将含有

“学号”的表格使用表格自动套用格式：“简明型2”。 完

成以上操作后以原文件名保存在考生文件夹下。 请打开考生

文件夹下的Word文档“wypd10.doc”，完成以下操作： 将最

后一句中的文字“详细购物说明请察看商家的帮助信息”的

字体设置为黑体、三号、加粗、字体颜色为蓝色。 完成以上

操作后以原文件名保存在考生文件夹下。 请打开考生文件夹

下的Word文档“wypd11.doc”，完成以下操作： 1）将全文

文字格式设置为：加粗、倾斜； 2）为第一段中的文字“多

种功能”加单下划线。 完成以上操作后以原文件名保存在考

生文件夹下。 请打开考生文件夹下的Word文档“wypd12.doc

”，完成以下操作： 1）将表格第一列中第一个和第二个单

元格合并成一个单元格，并将此单元格中“费用”和“姓名



”的位置调整成“费用姓名”； 2）设置表格第一行中各单

元格的文字为粗体； 3）设置表格的对齐方式为居中。 完成

以上操作后以原文件名保存在考生文件夹下。 请打开考生文

件夹下的Word文档“wypd13.doc”，完成以下操作： 1）将

第一行第一个单元格拆分成1列2行的单元格； 2）将第一行最

后一个单元格中文字（“平均分”）设置为粗体。 完成以上

操作后以原文件名保存在考生文件夹下。 请打开考生文件夹

下的Word文档“wypd14.doc”，完成以下操作： 1）设置表

格的对齐方式为居中； 2）设置第一行的行高为3厘米。 完成

以上操作后以原文件名保存在考生文件夹下。 请打开考生文

件夹下的Word文档“wypd15.doc”，完成以下操作： 1）新

建如下所示的表格，并输入表格中的数据： 2）设置表格外

框线型为：单实线，宽度：1.5磅；内部线条为单实线，宽度

：0.75磅。 完成以上操作后以原文件名保存在考生文件夹下

。 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 


