考生：教师__， 试卷：Word文字编辑操作1   考试答题数据

操作题，每题10分，10题共100分
【第1题】
打开文件“z:\245\test2.doc”，进行以下操作并保存。
(1)将标题“主人与猎狗”设置为:“黑体”、“三号”、“居中”；
(2)将正文设置为:“仿宋体”、“五号”；
(3)用查找、替换的方法把文章中所有的“猎人”替换成“主人”；
(4)将全文行距设置为:“固定值20磅”。
【第2题】
打开文件“z:\243\test7.doc”，进行以下操作并保存。
(1)将标题“多元评价”设置为:“楷体”、“二号”、“加粗”、“居中”；
(2)将正文各段落首行缩进2个字符；
(3)将正文设置为:“宋体”、“小四”；
(4)将正文的行距设置为“1.5倍行距”；
(5)进行页面设置，将“纸型”设置为:“16开”，左右页边距均设置为:“2厘米”。
【第3题】
文件“Z:\118\B221.doc”，进行如下编辑并保存。
(1)设置标题为小三号字，黑体，居中；
(2)正文每段首行缩进2字符，行距为固定值20磅；
(3)第二段末尾插入图片“Z:\118\B221.jpg”，图片大小为宽4厘米，高4厘米，环绕方式为嵌入型；
(4)将全文分为两栏，栏宽相等，栏间距2.5字符，不用分隔线；
(5)页面设置:16开纸，上下左右边距均为1.5厘米。
【第4题】
打开文件“Z:\109\test2.doc”，进行以下操作并保存。
(1)将标题设置为“黑体”、“小二号”、“加粗”、“居中”、文字效果为“赤水情深”；
(2)将文章正文第一段设置为“仿宋_GB2312”、小四号；
(3)在正文第一段开始处插入图片“z:\109\网络教学.jpg”并将图片高设为“5厘米”，宽度设为“4.5厘米”；
(4)在正文的最后插入一个3行5列的表格〔表格与文字之间不能的有空行〕；
【第5题】
打开文件“z:\103\金陵奇石.doc”，进行以下操作并保存。
(1)给文章增加一个标题“金陵神罐留下千古谜题”，设置文章标题格式:隶书、加粗、二号、居中；
(2)将文章中的“stone”替换为“石头”；
(3)在文章“今年78岁的南京收藏家池橙……”段落中插人图片“Z:\103\stone.jpg”,图片高5cm,宽7.25cm,环绕方式为“四周型”；
(4)将整篇文档行距设为1.5倍行距，调整正文各段落首行缩进2字符。
【第6题】
打开文件“Z:\129\02.doc”，按要求完成如下操作并保存。
(1)插入页眉“航天飞机的梦想”，右对齐；
(2)所有段落左右均缩进2字符，首行缩进2字符，段前、段后间距均为0.5行；
(3)将文章中所有的“我国”替换为“中国”；
(4)在正文最后一段后面插入图片“z:\129\航天飞机.jpg”。
【第7题】
打开文件“z:\90\乡愁.doc”，完成以下操作并保存
(1)将所有段落居中对齐，行间距设为两倍行距；
(2)将标题设置为“楷体”、“二号”、加粗；其余字体设置为“楷体”、“四号”
(3)将文档中的所有“.”替换为“。”
【第8题】
打开“z:\778\”文件夹中的文件“通州海门兴利记.doc”进行以下操作并保存。
(1) 将文章标题下的作者名字“王安石”设置字体为隶书，四号字； 

(2) 将正文第一段的所有文字设为楷体_GB2312、小四号字，字体加阴影，行距为1.5倍行距；
(3) 在文档中插入页码，位置为页面底端，外侧；
(4) 将标题的对齐方式设置为居中；
(5) 在文档末尾最后一行文字的下方插入一个文字内容为“王安石”的竖排文本框；
(6) 保存文档并关闭应用程序。
【第9题】
打开“z:\397\test0.doc”进行以下操作并保存。
（1）在文章前增加一空行，输入“Word考试题”作为标题，字型设置为“隶书”，字体“二号”；底纹为“浅绿色”(应用范围为文字)，对齐方式为“居中”；
（2）将全文的行距设置为“1.5倍行距”；
（3）将正文文字设置为“黑体”，“加粗”；
（4）将整个文档的纸型设置为“16开”，页边距上、下、左、右均设置为“2”厘米。
【第10题】
打开文件“z:\206\testl.doc”，进行以下操作并保存。
(1)插入内容为“荷塘月色”的艺术字，艺术字式样和字号自定，并将艺术字移动到文章的最后；
(2)该页面的上下左右页边距均为3厘米，装订线位置设置为“顶端”；
(3)将正文的第一个汉字设置为“首字下沉”，下沉行数2行；
(4)将正文第二段的行距设为“固定值20磅”。
