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B4_E8_AE_A1_c98_570526.htm 二、在考生文件夹下，打开文

档DOC2.doc，操作完成后以原文件名保存文档。 （1）将表

格标题“个人住房贷款1至5年月均还款金额表”设置成四号

、黑体， 居中，对此标题文字加一个带阴影的边框，底纹为

黄色。 （2）对文中提供的除标题段外的表格数据建立一 5

行5列的表格，设置表格列 宽为 2.4厘米（列间距为0厘米），

行高自动设置；各单元格中的文字用 五号黑体字，居中；第

一行的下框线和第一列的右框线用3磅的粗实线， 其余为默

认的细实线。 第56题、 ****** 本套题共有2小题 ****** 一、在

考生文件夹下，打开文档DOC1.doc，操作完成后以原文件名

保存文档。 （1）将全文中的 “商场”一词替换为“市场”

，将标题段文字“轿车市场春 意渐浓”设置为楷体_GB2312

、二号，居中，并加上文字蓝色底纹，将正 文文字设置为宋

体、小四号。 （2）将正文各段落的左右各缩进1.6厘米，首

行缩进0.9厘米，1.3倍行距。 二、在考生文件夹下，打开文

档DOC2.doc，操作完成后以原文件名保存文档。 （1）对文

中提供的 5行统计数字转换成5行4列的表格，设置表格列宽

为2.8厘 米（列间距为0厘米）。 （2）第一行的下框线和第一

列的右框线用 3 磅的粗实线，其余为默认的细实 线，表格内

的文字均为宋体、五号。 第57题、 ****** 本套题共有2小题

****** 一、在考生文件夹下，打开文档DOC1.doc，操作完成

后以原文件名保存文档。 （1）将标题“未来20年小的是美丽

的”设置为 楷体_GB2312、小初号、倾斜、 居中，并加上文



字鲜绿色底纹， 将正文中的“睛神”一词改为“精神”、 将

“杭空”一词改为“航空”。 （2）在文字 “我们的飞机是

最棒的”下加下划线（单线），标题段的段后间 距设置为 18

磅。各段落的左右各缩进为 1.3厘米，首行缩进 0.95厘米， 1.5

磅行距。 二、在考生文件夹下，打开文档DOC2.doc，操作完

成后以原文件名保存文档。 （1）插入一5行5列表格，设置列

宽为3.0厘米，行高为20磅，表格外框线设置 为2.25磅实线，

表内线设置为0.5磅实线。 （2）并将第一行的2、3、4、5列

合并成一单元格，将第1列的2、3、4、5行合 并成一单元格。

第58题、 ****** 本套题共有2小题 ****** 一、在考生文件夹下

，打开文档DOC1.doc，操作完成后以原文件名保存文档。 

（1）将文中的 “联珠”一词替换为“连珠”。 将标题段文

字““行星连珠” 会引发灾害吗？” 设置为黑体、三号、居

中，并添加文字鲜绿色阴影边 框（边框的线型和线宽为默认

值），将正文文字““行星连珠”时，⋯⋯ 也小得可以忽略

不计”设置为小四号、宋体。 （2）正文各段落左右各缩

进1.7厘米，首行缩进0.9厘米，段前间距13磅。 二、在考生文

件夹下，打开文档DOC2.doc，操作完成后以原文件名保存文

档。 （1）在表格最后一列之后插入一列，输入列标题 “合

计”，计算出各职工的 实际工资。 （2）将表格设置列宽

为2.8厘米，行高为22磅，表格内的文字和数据均水平居 中和

垂直居中。 第59题、 ****** 本套题共有2小题 ****** 一、在考

生文件夹下，打开文档DOC1.doc，操作完成后以原文件名保

存文档。 （1）将文中的 “篙校”一词改为“高校”。将标

题段文字（“高校科技实力 排名”） 设置为黑体、二号、倾

斜、居中，并加上文字蓝色底纹，段前 间距设置为16磅。 



（2）将正文文字 （“由教育部授权，⋯⋯本版特公布其中

的“高校科研经费 排行榜””）设置为小四号宋体，各段落

的左右各缩进1.3厘米，首行缩 进0.9厘米，段前间距16磅。 

二、在考生文件夹下，打开文档DOC2.doc，操作完成后以原

文件名保存文档。 （1）插入一5行5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0.75磅双实线，表内

线设置为0.75磅实线。 （2）在此基础上，将表格改成如下形

式。 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 


