考生：教师__， 试卷：Word文字编辑操作3   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“考生文件夹\243\B221C.doc”，进行以下操作并保存。
（1）在文字上方添加标题“大气”，并将其设置为黑体、三号、居中。
（2）设置正文的各段落首行缩进2个字符。
（3）在页脚居中处插入页码，页码格式为“A, B, C”。
【第2题】
打开“考生文件夹\248”文件夹中的文件“造心.doc”进行以下操作并保存。
(1) 将标题设置为黑体、三号字加阴影，并居中对齐，将正文第三段的文字设为小四、深蓝、楷体_GB2312； 

(2) 在文档末尾插入艺术字“毕淑敏”，选择第3行第5列的式样；
(3) 在正文第5段后面插入图片“考生文件夹\248\hangtian.jpg”，并设置图片版式为“紧密型”；
(4) 在页脚插入页码，对齐方式为左侧； 

(5) 保存文档并关闭应用程序。
【第3题】
打开“z:\267”文件夹中的文件“航天英雄.doc”进行以下操作并保存。
(1)将标题“费俊龙聂海胜被授予英雄航天员荣誉称号”设置为红色、三号、居中；
(2)给标题“费俊龙聂海胜被授予英雄航天员荣誉称号”添加阴影型边框、边框线型为实线、宽度为2.25磅、蓝色（应用范围为文字）；
(3)原名保存文档。
【第4题】
在Word中新建一个名为“2012欧洲杯A组积分榜.doc”的文档，进行以下操作并保存在“Z:\266”中。
（1）文档中插入一个5行5列的表格；
（2）在各个单元格中输入相应文字（相关内容参考文本文件“z:\266\2012欧洲杯A组积分榜.txt”）,并设置字体为“宋体、四号”；
（3）设置表格所有单元格的对齐方式为中部居中”；
（4）设定表格第一行的底纹为“金色”，第三行、第五行的底纹为“15%的灰色”效果如样张“z:\266\样张.jpg”所示。
【第5题】
打开“z:\265”文件夹中的文件“神九飞天.doc”进行以下操作并保存。
（1）增加标题“两次飞天，五大不同”，并设置为黑体，三号字，居中对齐；
（2）将正文设置为“楷体_GB2312”,小四号字，行距为固定值20磅（不包括表格中的文字）；
（3）在正文第三段插入图片“Z:\265\神九发躯.jpg”设置图片为四周型环绕；
（4）将图片大小设置为原来的70%；
（5）在表格第二行后面插入一行，并输入“2”、“6月16日18点37分”、“神舟九号飞船发射”。
【第6题】
打开“z:\264”文件夹中的“桃花源记.doc”进行以下操作并保存。
（1）对标题文字“桃花源记”添加方框，实线。颜色为红色，应用于文字，同时添加底纹，样式为“灰色-20%”应用于文字，字符间距2磅，字体为三号，黑体，加粗，居中；
（2）将正文所有段落设置首行缩进2字符，左对齐，1.5倍行距，段前、段后均空0.5行；
（3）在正文第二段结尾处插入图片“z:\264\桃花源.jpg”，设置四周型环绕；
（4）将图片设为原图的30%大小；
（5）插入页眉“美文欣赏”，分散对齐，插入页脚“第×页，共×页”，并居中
（6）设置文档页面为上下左右均为2cm，方向纵向，A4纸张，垂直对齐方式为顶端对齐。
【第7题】
打开“z:\263”文件夹中的文件“微型计算机.doc”进行以下操作并保存。
（1）添加标题“微型计算机”并居中，设置字体黑体，加粗，小三号；
（2）用“微型计算机”替换正文中的文字“MicroComputer”；
（3）在正文第一段插入图片“微型计算机.jpg”,环绕方式：紧密型；
（4）设置图片高2.5厘米，宽4厘米；
（5）在正文下方制作一张表格，内容如下。自动套用格式-彩色型1，表格水平居中。
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【第8题】
打开“z:\262”文件夹中的文件“从你停止吸烟的那一刻起.doc”进行以下操作并保存。
(1)将标题“停止吸烟的那一刻”设置为黑体、一号、阳文；
(2)将标题中的“停止”两个字设置为红色，并加上着重号；
(3)将正文第一行中的“您会发现”四个字的文字效果设置为礼花绽放。
(4)将全文中的“你”全部替换成“您”；
(5)保存文档并关闭应用程序。
【第9题】
打开“z:\261” 文件夹中的文件“房贷期限延至30年.doc”进行以下操作并保存。
(1)将标题“房贷期限延至30年”设置为黑体、二号、居中、加粗；
(2)将正文“从9月21日”到“5年以上为年利率5.58%”这之间的各段内容首行缩进2字符；
(3)将文中“个人住房贷款1至5年月均还款金额表”后的内容转换为一个5行5列的表格；设置表格居中对齐，表格自动套用“彩色型2”；
(4)将表格标题“个人住房贷款1至5年月均还款金额表”设置为宋体、四号、加粗、居中显示，并为此标题文字加蓝色底纹(应用范围为文字)；
(5)保存文档并关闭应用程序。
【第10题】
打开文件“z:\88\作文选.doc”，进行以下操作并保存。
(1) 将文章的标题居中对齐并加上阴影型边框，边框线为红色、实线、1.5磅、底纹为淡蓝色，应用范围为文字；
(2)将正文首行缩进2字符；正文第三段设为楷体_GB3212，加着重号；
(3) 在正文第六段后面插入图片“z:\88\边框.jpg”，图片环绕方式为四周型，图片大小默认；
(4)设置页眉为“散文欣赏”，分散对齐；设置页脚为“故乡”，居中对齐。
