1、(必修)打开“考生文件夹\5198”文件夹中的文件“做好自己.doc”进
 行以下操作并保存。
 （1）将纸张大小设置成A4、方向为纵向；页边距设为上、下、左、右均为2

 厘米；
 （2）将文章标题“做好自己”设为艺术字，样式为第三行第四列，文字环
 绕为“上下型环绕”，水平对齐方式为“居中”；（艺术字和正文之间不要
 有空行）
 （3）将正文设置为隶书、四号、橙色；正文段落设为首行缩进2字符、行距
 设为固定值24磅；设置文档背景为“填充效果—纹理”中第三行第四列的
 “花束”；
 （4）添加页眉文字“作品赏析”，右对齐；添加页脚内容“第X页 共Y

 页”，居中对齐；
 （5）保存文档，并关闭应用程序。

2、(必修)打开“考生文件夹\5020”文件夹中的文件“舞龙灯.doc”进行
 以下操作并保存。
 （1）将标题文字“舞龙灯”字体设置为“楷体、二号、加粗、深红”，并
 居中；
 （2）将正文字体设置为“宋体、小四、深蓝”；
 （3）将正文段落设置为“首行缩进2字符、段前间距0.5行、行距1.5倍行
 距”；
 （4）在正文第二段的段首插入图片“考生文件夹\5020\LD.jpg”，设置图
 片环绕方式为“上下型环绕”，水平对齐方式为“居中”，图片大小设置为
 高度6厘米、宽度13厘米；
 （5）保存文档并关闭应用程序。

3、(必修)打开“考生文件夹\4305”文件夹中的文件“香龙血树花
 开.doc”，进行以下操作并保存：
 （1）插入艺术字“香龙血树花开”，艺术字样式为第三行第三列，设置环
 绕方式为“上下型”，水平对齐方式为“居中”，并将艺术字放置在最上方
 做为标题；
 （2）将文字“文章来源：西双版纳热带植物园 发布时间：2014-11-20”

 设置为楷体_GB2312、居中，并添加淡蓝色的底纹，应用于文字；
 （3）将图片的环绕方式设置为“四周型环绕”，高度设置为6厘米；
 （4）将正文所有文字的字体设置为楷体_GB2312、小四、加粗，段落格式设
 置为首行缩进2字符；
 （5）保存文档并关闭应用程序。
 4、(必修)打开“考生文件夹\4450”文件夹中的文件“有所敬畏.doc”进
 行以下操作并保存。
 （1）插入艺术字标题“有所敬畏”，艺术字样式：第3行第3列，艺术字环
 绕方式：上下型环绕，水平对齐方式：居中（艺术字标题与正文之间不能有
 空行）；

 （2）将正文所有段落格式设置为“首行缩进 2字符”，行间距设置为“固
 定值 20磅”，段前间距为1行；
 （3）将正文最后一段填充“茶色”底纹，图案样式为“5%”，应用于“文
 字”；
 （4）插入页眉，输入文字“古典诗词”，对齐方式为右对齐；
 （5）保存文档并关闭应用程序。
5、(必修)打开“考生文件夹\5023”文件夹中的文件“纸上故乡.doc”进
 行以下操作并保存。
 （1）设置艺术字标题为隶书、字号36、居中、文字环绕为上下型环绕；
 （2）将正文字体设置为“楷体”，字号为小四，段落格式为“首行缩进2个
 字符”，行间距设置为“固定值25磅”；
 （3）在正文第二段开头插入图片“考生文件夹\5023\GX.jpg”，版式设置
 为“四周型”，高度为5厘米，宽度为3.5厘米；
 （4）给正文第一段文字加上着重符号；
 （5）保存文档并关闭应用程序。
6、(必修)用Word打开文档“考生文件夹\4123\高铁发展.doc”，进行以下
 操作并保存。
 （1）将标题“中国造出高铁之心”设为黑体、小二号字、加粗、居中、深
 红色；
 （2）将正文字体设置为隶书、四号字，段落设置成首行缩进2个字符，段落
 行距为最小值18磅；
 （3）将纸张大小设为16开（18.4×26厘米），方向横向；
 （4）在正文第一段末尾插入图片“考生文件夹\4123\高铁之心.jpg”，并
 设置环绕方式为四周型、居中，大小设置为锁定纵横比、高度4厘米；
 （5）插入页脚，设置页脚样式为“第 X 页 共 Y 页”并居中；
 （6）保存文档并关闭应用程序。
7、(必修)打开“考生文件夹\4301”文件夹中的文件“九月九日.doc”，
 进行以下操作并保存：
 （1）将第一行文字“《九月九日①忆山东兄弟》”中的“①”设置为“上
 标”；
 （2）将“作品赏析”前面的所有文字设置字体为隶书、小三、加粗、深红
 色，并居中；
 （3）将最后一段文字设置为“首行缩进2字符”；
 （4）在文档末尾处插入图片“考生文件夹\4301\jiu.jpg”，设置环绕方
 式为“紧密型”，水平对齐方式为居中；
 （5）保存文档并关闭应用程序。
8、(必修)打开“考生文件夹\4452”文件夹中的文件“中国最大的外海.doc”进行以下操作并保存。
 （1）将标题文字设置为黑体、二号、加粗、绿色，居中，并添加阴影效果；
 （2）将正文第1段设置首字下沉，下沉行数“2行”，距正文1厘米；
 （3）将正文第2段设置为栏宽相等的两栏，并使用分隔线，宽度和间距为默认值；
 （4）在文档末尾处插入图片“考生文件夹\4452\海.jpg”，并设置图片的环绕方式为“四周型”，设置图片大小的高为4厘米、宽为5厘米，去掉锁定纵横比，调整到文档的合适位置处；
 （5）保存文档并关闭应用程序。
9、(必修)打开“考生文件夹\4313”文件夹中的文件“望天门山.doc”，进行以下操作并保存：
 （1）将所有文字的字体设置为楷体_GB2312、小四、靛蓝；
 （2）将“作品赏析”前面的文字设置为加粗，并居中；
 （3）插入艺术字“望天门山”，艺术字样式为第二行第二列，放置在文字“作品赏析”的下方，环绕方式为“紧密型”；
 （4）在最后一段文字的前面插入图片“考生文件夹\4313\0001.jpg”，调整图片的宽度为5厘米，环绕方式为“四周型”，水平对齐方式为“居中”；
 （5）保存文档并关闭应用程序。
10、(必修)打开“考生文件夹\4314”文件夹中的文件“成都简介.doc”，进行以下操作并保存：
 （1）将艺术字“美丽的成都”的环绕方式设置为“四周型环绕”，形状设置为“波形 1”；
 （2）将正文字体设置为“华文仿宋、梅红”，设置段落格式为“首行缩进2字符”，行间距设为“固定值16磅”；
 （3）将正文第一段设置首字下沉，下沉行数为2行；
 （4）在倒数第二段的结尾处插入图片“考生文件夹\4314\001.jpg”，并设置图片的宽度为8厘米，环绕方式为“四周型”，水平对齐方式为“居中”；
 （5）保存文档并关闭应用程序。
11、(必修)打开“考生文件夹\4889”文件夹中的文件“蝴蝶的种子.doc”进行以下操作并保存。
（1）设置上、下页边距均为2厘米，左、右页边距均为2.5厘米；
（2）插入艺术字标题“蝴蝶的种子”，艺术字样式为第三行第四列样式，字号28，加粗，文字环绕为“上下型环绕”，水平对齐方式为居中；
（3）将正文设置为隶书，四号字；正文所有段落设为首行缩进2字符，行间距为固定值25磅；
（4）给文档添加页面边框，设置样式为方框，线型为双实线型（第7种线形）；
（5）保存文档并关闭应用程序。
12、(必修)用Word打开文档“考生文件夹\4122\修行.doc”，进行以下操作并保存。
 （1）将标题“事业成功是宿世福报还是今生努力”设置为华文隶书、二号字、加粗、居中、水绿色；
 （2）将正文字体设为楷体_GB2312、小四号字、蓝色，并将正文所有段落首行缩进2字符、行距固定值为25磅；
 （3）将图片“考生文件夹\4122\求知.jpg”插入到标题文字之后，设置环绕方式为上下型、水平对齐方式为居中，高度设置为8厘米，锁定纵横比；
 （4）将文档背景颜色改为青绿色；
 （5）保存文档并关闭应用程序。
13、(必修)打开“考生文件夹\4890”文件夹中的文件“一百岁感言.doc”

 进行以下操作并保存。
 （1）将标题“杨绛《一百岁感言》”设置为艺术字：艺术字样式为第四行
 第二列样式，字号32，文字环绕为“上下型环绕”，水平对齐方式为居中；
 （2）将正文设置为隶书、四号字；正文所有段落设为首行缩进2字符，行距
 为固定值24磅；
 （3）将全文中的“生存”替换成“人生”；
 （4）在页面底端（页脚）插入页码，对齐方式为居中；
 （5）保存文档并关闭应用程序。
14、(必修)用Word打开文档“考生文件夹\4121\浪费粮食.doc”，进行以下
 操作并保存。
 （1）将标题“餐桌以外的粮食也有着惊人浪费”设置为仿宋_GB2312，小
 二，居中，红色底纹(应用于文字)；
 （2）给正文第四段“落后的粮库储藏、运输，又损失150亿斤”添加项目符
 号“  ”；
 （3）将正文第一段文字，设置成字形“倾斜”，字体颜色为“浅蓝”；
 （4）在正文“整个储运环节，损失损耗大约在150亿斤以上。”后插入图片
 “考生文件夹\4121\包装式.jpg”，文字环绕方式为上下型，水平对齐方
 式为居中；
 （5）保存文档并关闭应用程序。
15、(必修)打开“考生文件夹\5021”文件夹中的文件“时光如沙.doc”进
 行以下操作并保存。
 （1）给文档添加页眉文字“散文选录”，并设置字体为“隶书、小四”；
 （2）将正文字体设置为“楷体、小四”；
 （3）将正文段落设置为“首行缩进2字符、行距1.5倍行距”；
 （4）将正文分成两栏，间距“3字符”，栏宽相等，有分隔线；
 （5）保存文档并关闭应用程序。
 16、(必修)打开“考生文件夹\4312”文件夹中的文件“行路难.doc”，进行以下操作并保存：
 （1）将最后一段文字的字体设置为宋体、五号，添加浅黄色的底纹、应用于文字；
 （2）将最后一行中的文字“充满了积极浪漫主义的情调”添加着重号；
 （3）添加文字内容为“古诗文赏析”的页眉，对齐方式为右对齐；
 （4）在第一行文字的后面插入图片“考生文件夹\4312\0001.jpg”，设置图片环绕方式为“衬于文字下方”做为文档的背景图片；
 （5）保存文档并关闭应用程序。
17、(必修)打开“考生文件夹\4453”文件夹中的文件“冰心.doc”进行以
 下操作并保存。
 （1）将文中的“bingxin”全部替换为“冰心”；
 （2）将正文第2、3、4、5自然段添加项目符号和编号“
”（第2行第3

 列）；
 （3）设置文档的背景为“填充效果—纹理”中的第1行第1列的“新闻
 纸”；
 （4）在文章末尾处插入一个3行4列的表格；
 （5）保存文档并关闭应用程序。
18、(必修)打开“考生文件夹\4446”文件夹中的文件“南方的夜.doc”进
 行以下操作并保存。
 （1）设置文档的纸张大小为A4，方向为“纵向”，页边距：上、下、左、
 右均为3厘米，应用于“整篇文档”；
 （2）将正文第一行文字“我们静静地坐在湖滨”添加着重号；
 （3）为文档添加页面边框，设置为方框，艺术型为
（第5

 个）；
 （4）插入页码，位置为页面底端（页脚），对齐方式为居中；
 （5）保存文档并关闭应用程序。
19、(必修)打开“考生文件夹\5191”文件夹中的文件“荔枝病.doc”进行
 以下操作并保存。
 （1）设置纸张大小为宽20厘米，高25厘米；页边距上、下、左、右均为2厘
 米；
 （2）在文档开头插入艺术字标题“荔枝病”，艺术字样式为第二行第二
 列，文字环绕为“上下型环绕”，水平对齐方式“居中”；
 （3）将正文字体格式设置为楷体、小四；正文段落格式设置为首行缩进2个
 字符，行距为固定值20磅；
 （4）将整篇文档分为两栏，栏宽相等，不用分隔线；
 （5）保存文档，并关闭应用程序。
20、(必修)打开“考生文件夹\5199”文件夹中的文件“智能穿戴.doc”进
 行以下操作并保存。
 （1）将纸张大小设置为A4纸，设置上、下、左、右页边距为2厘米；
 （2）将标题文字“智能穿戴”设置为隶书、二号、加粗、居中；
 （3）将正文文字设置为五号字，设置正文段落格式为首行缩进2字符、行间
 距为1.5倍行距，为正文中智能穿戴设备的代表产品添加“
”项目符号；
 （4）在正文中合适的位置插入图片“考生文件夹\5199\pic.jpg”，设置
 图片的文字环绕为“紧密型环绕”，调整图片大小为高5厘米、宽8厘米；
 （5）保存文档，并关闭应用程序。
