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https://www.100test.com/kao_ti2020/557/2021_2022_2007_E5_B9_

B4_E8_AE_A1_c98_557768.htm （4）在考生文件夹下，新建文

档 WDA04.DOC，插入一 5行6列表格，设置列宽为2.5厘米，

行高为20磅，表格边框线设置为0.5磅双实线，表内线设置

为0.5 磅实线，将第一行下框线和第一列右框线设置为线宽

为1.5磅的实线，左上角的单元格中加一线宽为1.5磅的斜实线

，具体如下。存储为文档WDA04.DOC。 第20题、 ****** 本

套题共有4小题 ****** （1）在考生文件夹下新建文

件WD021.DOC，插入文件WT021.DOC的内容，将标题设置

为四号仿宋_GB2312字体，加粗、居中，正文部分设置为五号

宋体，存储为文件WD021.DOC。 （2）新建文

件WD022.DOC，插入文件WD021.DOC的内容，将正文中括

号内的英文字符设置为倾斜，去掉标题，将正文前 2个字下

沉2行、楷体_GB2312、距正文0.2厘米，存储为文

件WD022.DOC。 （3）制作5行4列表格，列宽3厘米，行高16

磅。设置表格边框为红色实线1.5磅，表内线为红色实线0．5

磅，存储为文件WD023.DOC。 （4）在考生文件夹下新建文

件WD024.DOC，插入文件WT022.DOC的内容，计算表中合

计后存储为文件WD024.DOC。 第21题、 ****** 本套题共有4

小题 ****** （1）在考生文件夹下新建文件WD031.DOC，插

入文件WT031.DOC的内容，将标题设置为四号仿宋_GB2312

字体，加粗、居中。正文部分每个标点一段，设置为三号楷

体_GB2312，文字倾斜，居中，存储为文件WD031.DOC。 

（2）新建文件WD032.DOC，插入文件WD031.DOC的内容。



将正文部分的倾斜撤消，正文第一段文字加下划线（单线）

，第二段文字设置字符边框，第三段文字加红色字符底纹，

第四段文字设置为空心，存储为文件WD032.DOC。 （3）制

作5行4列表格，列宽2.8厘米，行高20磅，表格线全部设置为

蓝色，并在考生文件夹下存储为文件WD033.DOC。 （4）在

考生文件夹下新建文件WD034.DOC，插入文件WT032.DOC

的内容，计算表中的总计，按合计项升序排序后存储为文

件WD034.DOC。 第22题、 ****** 本套题共有4小题 ****** （1

）在考生文件夹下新建文件WD041.DOC，插入文

件WT041.DOC的内容，将标题设置为三号黑体、居中,正文

部分的字号设置为三号，字体为仿宋_GB2312，字间距加宽1

磅，行距20磅。存储为文件WD041.DOC。 （2）新建文

件WD042.DOC，插入文件WT041.DOC的内容，将正文部分

合并为一段，并将正文部分复制3次，再全部合并为一段。标

题设置为宋体三号字、加粗、居中；正文部分为小四号楷

体_GB2312，左缩进1.8厘米，右缩进1.2厘米。存储为文

件WD042.DOC。 （3）制作5行4列表格，列宽3.2厘米，行

高18磅，再将第3列24行均分为3列，存储为文件WD043.DOC

。 （4）在考生文件夹下新建文件WD044.DOC，插入文

件WD043.DOC的内容，将表格第2列和第3行删除，表格边框

改为红色窄三线1.5磅，表内线为红色 0.75磅实线。存储为文

件WD044.DOC。 第23题、 ****** 本套题共有4小题 ****** （1

）在考生文件夹下新建文件WD051.DOC，插入文

件WT051.DOC的内容，将标题设置为小二号宋体字、加粗、

居中；正文部分按标点分为四段，设置为小四号仿宋_GB2312

字体、加粗、居中、行距18磅、字间距为加宽2磅。存储为文



件WD051.DOC。 （2）新建文件WD052.DOC，插入文

件WD051.DOC的内容，将标题段的段后间距设置为20磅，正

文文字全部倾斜，第一行文字加下划线（单线）、第二行文

字加边框、第三行文字下加波浪线，第四行文字设置为空心

。存储为文件WD052.DOC。 （3）制作3行4列表格，列宽3.2

厘米，前2行行高16磅，第3行行高39磅。把第3行前2列拆分

为3列，后2列拆分为3行。（见下图）。处理完毕后在考生文

件夹下存储为文件WD053.DOC。 （4）在考生文件夹下新建

文件WD054.DOC，插入文件WT052.DOC的内容。在表格第5

行的各单元中计算填入前四行相应列的平均值，所有数字右

对齐。处理后存储为文件WD054.DOC。 第24题、 ****** 本套

题共有4小题 ****** （1）在考生文件夹下新建WD061.DOC文

件,插入文件WT061.DOC的内容。将内容每个标点分为一段

，字体设置为小三号，楷体_GB2312，加粗，居中，行距18磅

，每行加项目符号，如图所示。存储为文件WD061.DOC。 

（2）新建 WD062.DOC文件，插入文件WD061.DOC的内容

。去掉项目符号，行距设置为1.5倍。第一行文字下加波浪线

；第二行文字加边框；第三行文字加下划线（单线）；第四

行文字下加着重号。存储为文件WD062.DOC。 （3）新

建WD063.DOC文件，建立四行五列表格，列宽2.8厘米，行

高17磅，边框1.5磅实线，表内线0.5磅实线，存储为文

件WD063.DOC。 （4）在考生文件夹下新建 WD064.DOC文

件，插入文件WD063.DOC的内容。全部线宽均改为0.5磅；

将表格最后1行行高设置为39磅，存储为文件WD064.DOC。
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