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操作题注意事项 

内容 操作步骤 

word 

文字格式设置（字体、大小、颜色、底纹、字型、对齐方

式、阴影、阴文、阳文，文字效果等） 
选择要设置的文字----右击----字体 

段落设置（行间距、段间距、段前段后、首行缩进、悬挂

缩进、左右缩进） 
选中段落----右击-----段落 

分栏 格式----分栏 

查找替换（文字替换、字体颜色替换） 编辑----替换 

插入图片或艺术字（图片大小、图片位置、环绕方式） 选中图片---右击----设置图片格式------进行相关设置 

自选图形制作（图形绘制、组合） 
选中想要组合的文件和图片（可用 shift 键连续选中）----

右击---组合 

表格设置（线型、颜色、合并，自动套用格式） 
选中表格----右击----表格属性，选中表格----格式-----

自动套用格式 

首字下沉 格式----首字下沉 

页面设置（纸型、方向、装订线、页边距、页眉页脚边界） 文件---页面设置 

页眉页脚、页码（对齐方式、页码格式） 视图----页眉页脚，插入-----页码 

Excel 

工作表改名 右击工作表名称----重命名 

单元格格式（字体、大小、颜色、底纹、字型、对齐方式、

数据类型、边框、自动套用格式） 

选中部分单元格---右击-----设置单元格格式，格式----

自动套用格式 

设置行高、列宽（最适合、固定值） 选中几行或几列-----格式菜单-----行或列 

合并居中 选中要合并的单元格------选择工具栏上的合并居中按扭 

数据计算（函数法<求和、平均值、最大值、最小值>、公

式法） 

求和：=sum()，平均值：=average()，最大值：=max()，

最小值：=min() 

数据排序（单个字段排序、多个字段排序<主次关键字> 数据菜单--排序--注意关键字的选择 

数据筛选（按给定的一个或多个条件筛选） 
先点击标题行中的任一个单元格----数据菜单--筛选---

自动筛选 

分类汇总 
先对分类字段进行排序，数据菜单---分类汇总<分类字段、

汇总方式、项总项>） 

条件格式 选中单元格-----格式菜单---条件格式（按条件设置格式） 

图表建立 区域选择、图表类型、各种选项设置 

插入艺术字 插入--图片--艺术字 

从文本中导入数据到工作表中 数据菜单--获取外部数据--导入文本文件 

页面设置（纸型、方向、装订线、页边距、页眉页脚边界） 文件---页面设置 



内容 操作步骤 

frontpgae 

网页基本编辑 

（背景图片、背景音乐、超链接颜色、网页标题）右击网

页任意位置------网页属性（字体、大小、颜色、字型、

对齐方式、段落设置）同 word 

水平线（颜色、大小） 插入---水平线，双击水平线----设置文平线属性 

表格属性（边框粗细、宽度、背景图片、背景颜色、对齐

方式、颜色、单元格合并） 
选中表格----右击----表格属性 

单元格属性（背景颜色、高度、对齐方式） 选中单元格----右击----单元格属性 

各类超链接（书签链接、本地文件链接、网址链接、Email

链接、图片热区链接、目标框架） 

选中文字或图片------右击-----超链接（进行相关设置），

书签链接要注意：先插入书签 

表单元素（单行文本框（密码框）、滚动文本框、复选框、

单选按钮、按钮、下拉菜单） 

插入菜单---表单（选择相关选项），双击建立好的表单元

素---设置相关选项 

插入图片、flash 动画 
图片插入（包括 gif 图片）：插入-----图片----来自文件，

flash 动画插入：插入-----高级----插件 

组件插入（字幕、悬停按钮、广告管理器） 插入菜单-----组件 

IE 

搜索题（关键词搜索、图片搜索、音乐搜索）   

整个网页保存 
文件---另存为（注意：保存位置、文件名、类型<*.htm、

*.txt>） 

网页中部分文字保存 （选中文字--复制--打开记事本或 word--粘贴--保存） 

图片下载 （右击、图片另存为，注意图片保存位置） 

文件下载 （右击文件链接、文件另存为，注意保存位置） 

网址收藏 （收藏----添加到收藏夹，注意就否要先建立文件夹） 

收藏夹整理（创建、删除、移动、重命名等） 
收藏----整理收藏夹（注决心建立文件夹、移至文件夹、

重命名的使用） 

浏览器设置（首页、代理服务器<地址、端口>） 
工具---internet 选项--常规选项卡---主页设置，工具

---internet 选项--连接选项卡----局域网设置 

ftp 登录、上传、下载 先找到目标文件，然后复制到题目要求的位置 

IP IP 地址、子网掩码、网关、DNS 服务器 

右击网上邻居---右击本地连接---选择属性-----单击

internet 协议-----单击属性----设置相关属性（认真阅

读题目，注意 IP 地址） 

IIS 

虚拟目录建立（别名、目录） 
双击桌面上的 IIS 图标-----点开窗口左侧所有+号，右击

默认网站----新建----虚拟目录 

虚拟目录权限、网站首页、匿名访问、身份验证、执行权

限、缓冲设置 
右击刚建立的虚拟目录名称-----属性-----进行相关设置 

Access 

记录增加、册除、修改 打开表进行设置 

创建新表、修改字段名称、增加减少字段、字段大小、主

健设置 
选择表-----点击“设计” 

 


