
成都信息工程学院银杏酒店管理学院

“专升本”《大学计算机基础》

操作题汇总及评分要点

一、Word 操作题
（一）请按以下要求对Word 文档进行编辑和排版：
1、文字要求：不少于150个汉字，至少两自然段。
2、将文章正文各段的字体设置为宋体，小四号，两端对齐，各段行间距为1.5倍。
3、在正文中插入一幅剪贴画或图片，设置剪贴画或图片版式的版式为”四周型”。
4、设置页码：底端居中。
5、在文章最后输入以下公式：(单独一段)
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	考点内容
	考点说明


	汉字
	不少于150个

	自然段
	至少2段

	各段字体
	宋体

	各段字号
	小四号

	各段对齐方式
	两端对齐

	行间距
	1.5倍行距

	插入剪贴画或图片
	1幅

	剪贴画或图片版式
	四周型

	设置页码
	从1开始

	页码位置
	底端居中

	输入公式
	单独一段，见要求


（二）请按以下要求对Word 文档进行编辑和排版：

1、文字要求：不少于150  个汉字，至少两自然段。
2、将文章正文各段的字体设置为宋体，小四号，两端对齐，各段行间距为2倍行距；第一段首字下沉3行，距正文0厘米。
3、页面设置：上、下、左、右边距均为2厘米，页眉1.5厘米。
4、任选两段，在每一段前设置项目符号”*”(Times New Roman字体中的符号)。
5、在文章最后输入以下公式：(单独一段)
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	考点内容
	考点说明

	汉字
	不少于150个

	自然段
	至少2段

	各段字体
	宋体

	各段字号
	小四号

	行间距
	2倍行距

	各段对齐方式
	两端对齐

	首字下沉段落
	第一段

	首字下沉行数
	3行

	首字下沉距正文
	0厘米

	页面设置上边距
	2厘米

	页面设置下边距
	2厘米

	页面设置左边距
	2厘米

	页面设置右边距
	2厘米

	页面设置页眉
	1.5厘米

	添加项目符号
	任选2段

	项目符号设置
	*

	输入公式
	单独一段，见要求


（三）请按以下要求对Word 文档进行编辑和排版：

1、文字要求：不少于200个汉字，至少三个自然段。
2、将文章正文各段的中文字体设置为宋体，小四号，两端对齐，行间距为1.5倍行距。
3、第一段第一句话设置为红色、倾斜，下划线为单波浪线。
4、任选两段，在每一段前设置项目符号”~”(Times New Roman  字体中的符号)。
5、在文章最后输入以下公式：(单独一段)
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	考点内容
	考点说明

	汉字
	不少于200个

	自然段
	至少3段

	各段字体
	宋体

	各段字号
	小四号

	各段对齐方式
	两端对齐

	行间距
	1.5倍行距

	语句设置
	第一段第一句

	语句颜色
	红色

	语句斜体
	是

	语句下划线样式
	单波浪线

	添加项目符号
	任选2段

	项目符号设置
	~

	输入公式
	单独一段，见要求


（四）请按以下要求对Word文档进行编辑和排版：

1、文字要求：不少于150个汉字，至少三自然段，内容不限。
2、将文章正文各段的字体设置为宋体，小四号，两端对齐，各段行间距为2倍行距；第一段首字下沉2行，距正文0厘米。
3、在正文中插入一幅剪贴画或图片，设置剪贴画或图片版式为”浮于文字上方”。
4、设置页码：底端居中。
	考点内容
	考点说明

	汉字
	不少于150个

	自然段
	至少3段

	各段字体
	宋体

	各段字号
	小四号

	各段对齐方式
	两端对齐

	行间距
	2倍行距

	首字下沉段落
	第一段

	首字下沉行数
	2行

	首字下沉距正文
	0厘米

	插入剪贴画或图片
	1幅

	剪贴画或图片版式
	浮于文字上方

	设置页码
	从1开始

	页码位置
	底端居中


（五）请按以下要求对Word 文档进行编辑和排版：

1、文字要求：不少于200个汉字，至少三个自然段。
2、将文章正文各段的字体设置为”仿宋_GB2312”，小四号，两端对齐，各段行间距为单倍行距；第一段首字下沉2行，距正文0厘米。
3、在正文中插入一幅剪贴画或图片，设置剪贴画或图片版式为”四周型环绕”。
4、设置页眉：内容”大学生活”，宋体，六号字。
5、在文章最后输入以下公式：(单独一段)
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	考点内容
	考点说明

	汉字
	不少于200个

	自然段
	至少3段

	各段字体
	仿宋_GB2312

	各段字号
	小四号

	各段对齐方式
	两端对齐

	行间距
	单倍行距

	首字下沉段落
	第一段

	首字下沉行数
	2行

	首字下沉距正文
	0厘米

	插入剪贴画或图片
	一幅

	剪贴画或图片版式
	四周型

	页眉内容
	大学生活

	页眉内容字体
	宋体

	页眉内容字号
	六号

	输入公式
	单独一段，见要求


（六）请按以下要求对Word文档进行编辑和排版：

1、文字要求：不少于150个汉字，至少三自然段，内容不限。
2、将文章正文各段的字体设置为宋体，小四号，两端对齐，各段行间距为2倍行距；最后一段第一句文字加红色双下划线。
3、页面设置：上、下、左、右页边距均为3厘米，页眉2厘米。 
4、设置页眉：内容为”美好的大学生活”，六号字，居中。
5、在文章最后输入以下公式：(单独一段)


[image: image5.wmf]2

2

1

1

1

dx

xx

+

ò


	考点内容
	考点说明

	汉字
	不少于150个

	自然段
	至少3段

	各段字体
	宋体

	各段字号
	小四号

	各段对齐方式
	两端对齐

	行间距
	2倍行距

	语句设置
	最后一段第一句

	语句下划线样式
	双下划线

	语句下划线颜色
	红色

	页面设置上边距
	3厘米

	页面设置下边距
	3厘米

	页面设置左边距
	3厘米

	页面设置右边距
	3厘米

	页面设置页眉
	2厘米

	页眉内容
	美好的大学生活

	页眉内容字号
	六号

	页眉内容对齐方式
	居中

	输入公式
	单独一段，见要求


（七）请按以下要求对Word文档进行编辑和排版：

1、文字要求：不少于200个汉字，至少三个自然段。
2、将文章正文各段的字体设置为宋体，小四号，两端对齐，行间距为固定值18磅。
3、在正文中插入一幅剪贴画或图片，设置剪贴画或图片版式为”四周型”。
4、设置页眉：内容为”计算机基础”，六号字，右对齐。
5、在文章最后输入以下公式：( 单独一段)
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	考点内容
	考点说明

	汉字
	不少于200字

	自然段
	至少3段

	各段字体
	宋体

	各段字号
	小四号

	各段对齐方式
	两端对齐

	行间距
	固定值18磅

	插入剪贴画或图片
	1幅

	剪贴画或图片版式
	四周型

	页眉内容
	计算机基础

	页眉内容字号
	六号

	页眉内容对齐方式
	右对齐

	输入公式
	单独一段，见要求


（八）  请按以下要求对Word文档进行编辑和排版：

1、文字要求：不少于150个汉字，至少三自然段。
2、将文章正文各段的字体设置为宋体，小四号，两端对齐，各段行间距为2倍行距；第一段首字下沉3行，距正文0厘米。
3、页面设置：上、下、左、右边距均为2厘米，页眉1.5厘米。
4、任选两段，在每一段前设置项目符号”&”(Times New Roman字体中的符号)。
5、设置页眉：内容为”未来的理想”，宋体，六号字，居中。
	考点内容
	考点说明

	汉字
	不少于150字

	自然段
	至少3段

	各段字体
	宋体

	各段字号
	小四号

	各段对齐方式
	两端对齐

	行间距
	2倍行距

	首字下沉段落
	第一段

	首字下沉行数
	3行

	首字下沉距正文
	0厘米

	页面设置上边距
	2厘米

	页面设置下边距
	2厘米

	页面设置左边距
	2厘米

	页面设置右边距
	2厘米

	页面设置页眉
	（一）5厘米

	添加项目符号
	任选2段

	项目符号设置
	&

	页眉内容
	未来的理想

	页眉内容字号
	六号

	页眉内容对齐方式
	居中


（九）请按以下要求对Word文档进行编辑和排版：
1、文字要求：不少于300个汉字，至少三自然段。
2、将文章正文各段的字体设置为黑体，小四号，两端对齐，各段行间距为2倍行距；第一段首字下沉3行，距正文0厘米。
3、页面设置：上、下、左、右边距均为2厘米，页眉1.5厘米。
4、任选两段，在每段前设置项目符号”§”(Times New Roman字体中的符号)。
5、在文章下面输入以下公式：(  单独一段)
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	考点内容
	考点说明

	汉字
	不少于300字

	自然段
	至少3段

	各段字体
	黑体

	各段字号
	小四号

	各段对齐方式
	两端对齐

	行间距
	2倍行距

	首字下沉段落
	第一段首字下沉

	行数
	3行

	首字下沉距正文
	0厘米

	页面设置上边距
	2厘米

	页面设置下边距
	2厘米

	页面设置左边距
	2厘米

	页面设置右边距
	2厘米

	页面设置页眉
	（一）5厘米

	添加项目符号
	任选2段

	项目符号设置
	§

	输入公式
	单独一段，见要求


（十）请按以下要求对Word 文档进行编辑和排版：

1、文字要求：不少于300个汉字，至少三个自然段。
2、将文章正文各段的字体设置为宋体，小四号，两端对齐，各段行间距为（二）5倍行距；
3、在正文中插入一幅剪贴画或图片，设置剪贴画或图片版式为”四周型”。
4、设置页脚：内容为”我的大学生活”，底端右侧。
5、在文字下面输入以下公式：( 单独一段)
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	考点内容
	考点说明

	汉字
	不少于300个

	自然段
	至少3段

	各段字体
	宋体

	各段字号
	小四号

	各段对齐方式
	两端对齐

	行间距
	（二）5倍行距

	插入剪贴画或图片
	1幅

	剪贴画或图片版式
	四周型

	页脚内容
	我的大学生活

	页脚内容对齐方式
	底端右侧

	输入公式
	单独一段，见要求


（十一）请按以下要求对Word 文档进行编辑和排版：

1、文字要求：不少于200个汉字，至少三自然段，内容不限。
2、将文章正文各段的字体设置为宋体，小四号，两端对齐，各段行间距为2倍行距；第一段首字下沉2行，距正文0厘米。
3、在正文中插入一幅剪贴画或图片，设置剪贴画或图片版式为”浮于文字上方”。
4、设置页眉：文字内容”Word帮助”，字体为”仿宋_GB2312”，小五号，居中。
（5 ）在文章最后输入以下公式：( 单独一段)
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	考点内容
	考点说明

	汉字
	不少于200字

	自然段
	至少3段

	各段字体
	宋体

	各段字号
	小四号

	各段对齐方式
	两端对齐

	行间距
	2倍行距

	首字下沉段落
	第一段

	首字下沉行数
	2行

	首字下沉距正文
	0厘米

	插入剪贴画或图片
	1幅

	剪贴画或图片版式
	浮于文字上方

	页眉内容
	Word帮助

	页眉内容字体
	仿宋_GB2312

	页眉内容字号
	小五号

	页眉内容对齐方式
	居中

	输入公式
	单独一段，见要求


（十二）请按以下要求对Word 文档进行编辑和排版：

1、文字要求：不少于300个汉字，至少三个自然段。
2、将文章正文各段的字体设置为方正舒体，小四号，两端对齐，各段行间距为单倍行距；第一段首字下沉2行，距正文0厘米。
3、在正文中插入一幅剪贴画或图片，设置剪贴画或图片版式为”四周型环绕”。
4、设置页眉：文字内容”我有我的世界”，宋体，六号字，居中。
（5 ）在文章最后输入以下公式：( 单独一段)
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	考点内容
	考点说明

	汉字
	不少于300字

	自然段
	至少3段

	各段字体
	方正舒体

	各段字号
	小四号

	各段对齐方式
	两端对齐

	行间距
	单倍行距

	首字下沉段落
	第一段

	首字下沉行数
	2行

	首字下沉距正文
	0厘米

	插入剪贴画或图片
	1幅

	剪贴画或图片版式
	四周型

	页眉内容
	我有我的世界

	页眉内容字体
	宋体

	页眉内容字号
	六号

	页眉内容对齐方式
	居中

	输入公式
	单独一段，见要求


（十三）请按以下要求对Word文档进行编辑和排版：

1、文字要求：不少于300个汉字，至少三自然段。
2、将文章正文各段的字体设置为宋体，小四号，两端对齐，各段行间距为2倍行距；最后一段第一句话加红色双下划线。
3、在正文中插入一幅剪贴画或图片，设置剪贴画或图片版式为”浮于文字上方”。
4、设置页面边框：请任选彩色艺术型、宽度12 磅的图案作为页面边框。
5、在文章最后输入下面数学公式：( 单独一段)


[image: image11.wmf]10

232

1

1

()(5)()

i

i

fxxxx

=

=

=+++

å

ò


	考点内容
	考点说明

	汉字
	不少于300字

	自然段
	至少3段

	各段字体
	宋体

	各段字号
	小四号

	各段对齐方式
	两端对齐

	行间距
	2倍行距

	语句设置
	最后一段第一句

	语句下划线样式
	双下划线

	语句下划线颜色
	红色

	插入剪贴画或图片
	1幅

	剪贴画或图片版式
	浮于文字上方

	页面边框
	任选彩色艺术型

	页面边框宽度
	12磅

	输入公式
	单独一段，见要求


（十四）请按以下要求用Word 制作如下表格：

1、参照下图完成表格的制作，插入表标题”表1.2 操作系统的分类”并居中。
2、表格外围框线为单线2.25磅红色，内部框线为单线1磅蓝色，表内数据均居中。
表1.2  操作系统的分类
	分类方法
	分类结果
	典型代表

	使用方式
	单用户单任务操作系统
	DOS

	
	单用户多任务操作系统
	Windows95/98/2000

	
	多用户多任务分时操作系统
	UNIX

	
	网络操作系统
	NetWare、Windows NT

	用户界面
	命令行方式
	DOS、NetWare

	
	窗口图形方式
	Windows系列


	考点内容
	考点说明

	插入表标题
	表1.2 操作系统的分类

	表标题对齐方式
	居中

	表格的行列数
	7行3列

	表格的单元格总数
	17

	表格外围框线线型
	单线

	表格外围框线宽度
	2.25磅

	表格外围框线颜色
	红色

	表格内部框线线型
	单线

	表格内部框线宽度
	1磅

	表格内部框线颜色
	蓝色

	表格垂直方向对齐方式
	居中

	单元格内容
	单元格4”使用方式”

	单元格内容
	单元格13”用户界面”

	单元格水平对齐方式
	全部单元格居中


（十五）请按以下要求用Word 制作如下表格：
1、参照下图完成表格的制作，插入表标题，整表垂直居中，表内2-5行文字水平居中，数据水平右对齐。
2、表格外围框线为单线3磅蓝色；内部框线为单线1磅黑色，表中的底纹为灰色-30%。
某地区家电市场各项销售比较表（亿美元）
	年

项目
	2001
	2002
	2003

	家用电脑
	181.6
	186.4
	190.0

	智能冰箱
	36.8
	40.0
	50.0

	智能空调
	68.7
	73.6
	80.0

	高档电视
	117.5
	135.1
	120.0


	考点内容
	考点说明

	插入表标题
	某地区家电市场各项销售比较表（亿美元）

	表标题对齐方式
	两端对齐

	表格的行列数
	5行4列

	表格的单元格总数
	20

	表格外围框线线型
	单线

	表格外围框线宽度
	3磅

	表格外围框线颜色
	蓝色

	表格内部框线线型
	单线

	表格内部框线宽度
	1磅

	表格内部框线颜色
	黑色

	表格垂直方向对齐方式
	居中

	单元格水平对齐方式
	单元格5 9 13 17水平居中，单元格6 7 8 10 11 12 14 15 16 18 19 20水平右对齐

	单元格填充背景色
	单元格1 2 3 4填充背景色灰色-30%

	插入表头
	是

	表头内容
	行”年” 列”项目”


（十六）请按以下要求用Word 制作如下表格：
1、参照上图完成表格的制作，除表头以外，表内对齐方式均居中，插入表标题并居中。
2、表格外围框线为单线1.5磅黑色，内部有两条3磅黑色的双线框线，底纹为灰色-15%。
表2.1 课程表

	星期

节
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五

	上午
	1、2节
	计算机
	英语
	德育
	高数
	

	
	3、4节
	高数
	
	英语
	政治
	语文

	下午
	5、6节
	英语
	体育
	
	
	口语

	
	7、8节
	
	
	
	
	


	考点内容
	考点说明

	插入表标题  
	表2.1 课程表

	表标题对齐方式
	居中

	表格的行列数   
	5行7列

	表格的单元格总数
	32

	表格外围框线线型
	单线

	表格外围框线宽度
	1.5磅

	表格外围框线颜色
	黑色

	单元格内容
	单元格7内容”上午”

	单元格内容
	单元格20内容”下午”

	单元格框线样式
	单元格7-13上边框  单元格20-26上边框  双线框线

	单元格框线宽度
	单元格7-13上边框  单元格20-26  上边框  3磅

	单元格框线颜色
	单元格7-13上边框  单元格20-26  上边框 黑色

	单元格水平对齐方式
	单元格2-32 水平居中

	单元格垂直对齐方式
	单元格2-32 垂直居中

	单元格填充背景色
	单元格14-19  27-32   填充背景色灰色-15%

	插入表头
	是

	表头内容
	行”星期”， 列”节”


（十七）请按以下要求用Word 制作如下表格：
1、参照下图完成表格的制作，除表头以外，表内对齐方式均居中，插入表标题并居中。
2、表格外围框线为单线3磅紫罗兰色，内部框线为单线1磅黑色，底纹为灰色-15%。
3、在”照片”处插入嵌入式剪贴画并替换照片文字。
个人简历表

	姓名
	
	性别
	
	出生日期
	
	照片 

	民族
	
	文化程度
	
	政治面貌
	
	

	婚姻状况
	
	身高
	
	体重
	
	

	联系地址
	
	邮政编码
	
	

	联系电话
	
	E-mail
	


	考点内容
	考点说明

	插入表标题
	个人简历表

	表标题对齐方式
	居中

	表格的行列数
	5行7列

	表格的单元格总数
	27

	表格外围框线线型
	单线

	表格外围框线宽度
	3磅

	表格外围框线颜色
	紫罗兰色

	表格内部框线线型
	单线

	表格内部框线宽度
	1磅

	表格内部框线颜色
	黑色

	表格垂直方向对齐方式
	居中

	单元格内容
	单元格20内容”联系地址”

	单元格内容
	单元格24内容”联系电话”

	单元格内容
	单元格26内容”E-mail”

	单元格水平对齐方式
	全部居中

	单元格填充背景色
	单元格1 3 5 8 10 12 14 16 18 20 22 24 26填充背景色灰色-15%

	插入剪贴画
	嵌入型


（十八）请按以下要求用Word 制作如下表格：
1、参照下图完成表格的制作，插入表标题并居中。
2、表格外围框线为单线2.25磅黑色，内部框线为单线1磅黑色，表内数据均居中。
表2.1 操作系统使用方式的分类
	使用方式
	DOS

	
	Windows95/98/2000

	
	UNIX


	
	NetWare、Windows NT


	考点内容
	考点说明

	插入表标题
	表2.1操作系统使用方式的分类

	表标题对齐方式
	居中

	表格的行列数
	4行2列

	表格的单元格总数
	5

	表格外围框线线型
	单线

	表格外围框线宽度
	2.25磅

	表格外围框线颜色
	黑色

	表格内部框线线型
	单线

	表格内部框线宽度
	1磅

	表格内部框线颜色
	黑色

	表格垂直方向对齐方式
	居中

	单元格内容
	单元格2内容”DOS”

	单元格水平对齐方式
	居中


（十九）请按以下要求对Word 文档进行编辑和排版：
1、给文章加标题”生物计算机”，并将标题的文字设为二号，居中显示。在文章当中插入一幅剪贴画或图片，设置版式为”紧密型”。
2、将正文（标题除外）中的”计算机”全部改为”COMPUTER”。
3、以居中格式在本文档底端插入页码，起始页码为2。给标题加上20% 的样式底纹（应用于文字）。
4、任选一段加项目符号”*”（Times New Roman 字体中的符号）。给第三段中” 因此”所在的一句话加上着重号。
5、最后一段文字分两栏（中间有分隔线）。
	考点内容
	考点说明

	标题内容
	生物计算机

	标题字号
	二号

	标题对齐方式
	居中

	插入剪贴画或图片
	一幅

	剪贴画或图片版式
	紧密型

	文字替换
	“计算机”全部改为”COMPUTER”，标题除外

	设置页码
	从2开始

	标题底纹
	字符底纹 样式20%

	添加项目符号
	任选1段

	项目符号设置
	*

	语句着重号
	第三段”因此”整句话

	分栏段落
	最后一段

	分栏栏数
	2栏

	分栏分隔线
	有


（二十）请按以下要求对Word 文档进行编辑和排版：
1、给文章加标题”Google再陷本土化困境”，并将标题的文字设为三号，居中显示。在文章当中插入一幅剪贴画或图片，设置版式为”四周型”。
2、将正文（标题除外）中的”Google”全部改为”谷歌”。
3、以居中格式在本文档底端插入页码，起始页码1。给标题加上25%的样式底纹（应用于文字）。
4、任选一段加项目符号”$”（Times New Roman字体中的符号）。给第二段中”因此”所在的一句话加上着重号。
5、最后一段文字分两栏（中间有分隔线）。
	考点内容
	考点说明

	标题内容
	Google再陷本土化困境

	标题字号
	三号

	标题对齐方式
	居中

	插入剪贴画或图片
	一幅

	剪贴画或图片版式
	四周型

	文字替换
	“Google”全部改为”谷歌”(标题除外)

	设置页码
	从1开始

	标题底纹
	字符底纹 样式25%

	添加项目符号
	任选1段

	项目符号设置
	$

	语句着重号
	第二段”因此”整句话

	分栏段落
	最后一段

	分栏栏数
	2栏

	分栏分隔线
	有


二、Excel 操作题

（一）按要求在左起第一张工作表中完成：

1、第一行填充颜色为灰色-25%

2、增加表格线，上表内所有文字居中（水平和垂直两方向，不能只点工具栏的居中），所有数据（包括第一列）右对齐（水平）。
3、利用公式计算每名学生的”总成绩”。
4、将全表按”总成绩”的降序排列。
5、选定姓名、数学、物理、外语、计算机五列数据，以姓名为横坐标（系列产生在”列”，勾选上”分类X轴”），绘制一柱形图，图表标题为”本学期期末成绩单”。
注：不要更改”姓名”“数学”“物理”“外语”““计算机”“总成绩”这些单元格的文字内容，否则将不能识别考生的答题内容。
	　
	姓名
	数学
	物理
	外语
	计算机
	总成绩

	1
	王天龙
	67
	78
	73
	69
	　

	2
	李晨
	78
	80
	70
	90
	　

	3
	程天天
	86
	98
	88
	94
	　

	4
	赵静雅
	45
	77
	74
	55
	　


	考点内容
	考点说明

	表
	填充色为灰色-25%

	表
	增加表格线

	表文字对齐方式
	水平和垂直均居中，不能只用工具栏的居中

	数字对齐方式
	靠右

	计算
	第7列

	表记录排序
	降序

	图
	存在

	图数据源
	

	图
	横坐标(系列产生在列，显示，数据源标签)

	图
	类型是任意柱形

	图
	标题是本学期期末成绩单


（二）按要求在左起第一张工作表中完成：

1、按上表样式建表，在表的第一行前插入标题：马甸花卉市场三月份销售统计，幼圆，加粗，14号字。
2、增加表格线（不包括标题），第一列单元格底纹为天蓝色。
3、统计每种花卉销售的总支数，总数=李丽+张宏+赵爽+程前，要求必须使用公式或函数计算。
4、使用花卉名称和统计两列数据建立三维饼图。
5、将全表按”统计”值的降序排序。
注：不要更改”李丽”、”张宏”、”赵爽”、”程前”、”统计”这些单元格的文字内容，否
则可能会造成无法识别考生的答题内容。
	　
	李丽
	张宏
	赵爽
	程前
	统计

	玫瑰
	211
	451
	500
	480
	　

	马蹄莲
	321
	450
	390
	600
	　

	满天星
	210
	280
	500
	180
	　

	康乃馨
	150
	480
	360
	730
	　

	菊花
	260
	532
	570
	642
	　

	非洲菊
	730
	520
	370
	390
	　


	考点内容
	考点说明

	录入文字
	内容：马甸花卉市场三月份销售统计

	字体
	名称：幼圆

	字体
	加粗 字体  大小：14

	表
	增加表格线(不包括标题)

	表
	填充色：天蓝色

	计算
	第1列6行

	图
	存在

	图数据源
	

	图
	类型是三维饼图

	表记录排序  
	降序


（三）按要求在左起第一张工作表中完成：
	某部门十月份工资表

	姓名
	基本工资
	补贴
	扣除款
	实发工资

	甲
	225.55
	120
	33
	　

	乙
	456.8
	110
	40
	　

	丙
	189.3
	90
	75
	　

	丁
	654.6
	80
	92
	　

	戊
	537.8
	75
	86
	　

	平均数
	　
	　
	　
	　


1、表的第一行是表标题”某部门十月份工资表”，隶书14号字，合并单元格（在一行内合并多列，两端与数据表两端对齐）并居于表的中央（水平和垂直都要居中，不能只点工具栏的居中）。
2、增加表格线（不包括标题），外围框线（上下左右四个边的粗细必须一致）为粗实线。
3、计算各行（不包括”平均数”行）的”实发工资”项，保留两位小数，要求必须使用公式或函数计算，实发工资=基本工资+补贴-扣除款。
4、计算各列（包括”实发工资”列）的”平均数”，要求必须使用函数或公式计算，保留一位小数。
5、将全表按”实发工资”的升序排序（不包括”平均数”行），如相同再按基本工资升序排序。
注：不要更改”姓名”、”基本工资”、”补贴”、”扣除款”、”实发工资”这些单元格的文字内容，否则将不能识别考生的答题内容。
	考点内容
	考点说明

	合并单元格
	位置：标题

	录入文字
	内容：某部门十月份工资表

	字体
	名称：隶书

	字体
	大小：14

	表标题文字对齐方式
	水平和垂直均居中，不能只用工具栏的居中

	表
	增加表格线(不包括标题)

	计算
	“实发工资”列5行

	计算
	结果保留2位小数位数

	计算
	“平均值”行(包括实发工资)

	计算
	结果保留1位小数位数

	表记录排序
	升序


（四）在左起第一张工作表中完成：

1、紧贴表的第一行键入标题”马甸花卉市场三月份销售统计”，字体设置为幼圆、加粗、14 号字。标题合并单元格(在一行内合并多列，不能合并多行，且两端与数据表对齐)，并居于表的中央（水平和垂直两个方向，不能只点工具栏的居中）。
2、增加表格线（包括标题），第一列单元格底纹为天蓝色。
3、统计每种花卉销售的总支数，要求必须使用公式或函数计算。
4、使用花卉名称和”统计”两列数据建立三维饼图。
5、将全表按”统计”值的降序排序。
注：不要更改”李丽”、”张宏”、”赵爽”、”程前”、”统计”这些单元格的文字内容，否
则可能会造成无法识别考生的答题内容。
	马甸花卉市场三月份销售统计

	　
	李丽
	张宏
	赵爽
	程前
	统计

	玫瑰
	211
	451
	500
	480
	　

	马蹄莲
	321
	450
	390
	600
	　

	满天星
	210
	280
	500
	180
	　

	康乃馨
	150
	480
	360
	730
	　

	菊花
	260
	532
	570
	642
	　

	非洲菊
	730
	520
	370
	390
	　


	考点内容
	考点说明

	合并单元格  
	位置：标题

	录入文字
	内容：马甸花卉市场三月份销售统计

	字体  
	名称：幼圆

	字体  
	加粗

	字体  
	大小：14

	表标题文字对齐方式  
	水平和垂直均居中，不能只用工具栏的居中

	表  
	增加表格线(包括标题)

	表  
	第1列6行的填充色：天蓝色

	计算  
	“统计”列

	图  
	有图

	图数据源
	

	图  
	类型：三维饼图

	表记录排序  
	“统计”列降序


（五）要求在左起第一张工作表中完成：

1、表的第一行是表标题：第二季度产量报表，标题字体为隶书、加粗、16 号字，合并单元格（不能超出原表的两端，在一行内合并多列，不能合并多行）并居中（水平和垂直都要居中，不能只点工具栏的居中）。
2、增加表格线（包括标题），表中所有文字及数据均居中（水平和垂直都要居中，不能只点工具栏的居中）。
3、第一列单元格底纹为黄色，”四月”、”五月”、”六月”三个单元格底纹为浅绿色。
4、统计每个单位产量的”合计”值（不包括”最大值”和”平均值”），要求必须使用公式或函数计算，保留1位小数。
5、计算出各列（包括”合计”）的”平均值”和”最大值”，要求必须使用函数计算，保留2 位小数。
6、将该工作表重命名为”产量报表”。
注：不要更改”单位”、”四月”、”五月”、”六月”、”合计”这些单元格的文字内容，否则将不能识别考生的答题内容。
	第二季度产量报表

	单位
	四月
	五月
	六月
	合计

	甲
	36
	40
	50
	　

	乙
	27.3
	30.5
	28.6
	　

	丙
	24.3
	20.6
	22.4
	　

	丁
	33.4
	29.4
	24.7
	　

	戊
	25.6
	32.1
	26.8
	　

	平均值
	　
	　
	　
	　

	最大值
	　
	　
	　
	　


	考点内容
	考点说明

	合并单元格
	位置：标题

	录入文字
	内容：第二季度产量报表

	字体
	名称：隶书

	字体
	加粗

	字体
	大小：16

	表标题文字对齐方式
	水平和垂直均居中，不能只用工具栏的居中

	表
	增加表格线(包括标题)

	表文字对齐方式
	水平和垂直均居中，不能只用工具栏的居中

	数字对齐方式
	水平和垂直均居中，不能只用工具栏的居中

	表
	填充色：黄色

	表
	填充色：浅绿色

	计算
	“合计”列5行

	计算
	“合计”结果保留小数位数：1

	计算
	“平均值”行4列

	计算
	“平均值”结果保留小数位数：2

	计算
	“最大值”行4列

	计算
	“最大值”结果保留小数位数：2

	sheet 重命名
	sheet1：产量报表


（六）要求在左起第一张工作表中完成：

1、表的第一行是表标题”某部门十月份工资表”，字体设置为隶书、14  号字，合并单元格（在一行内合并多列，两端与数据表两端对齐）并居于表的中央（水平和垂直都要居中，不能只点工具栏的居中）。
2、增加表格线（不包括标题），外围框线（上下左右四个边的粗细必须一致）为粗实线。
3、计算各行（包括”平均数”行）的”实发工资”项，保留两位小数，要求必须使用公式或函数计算，实发工资=基本工资+补贴-扣除款。
4、计算各列（不包括”实发工资”列）的”平均数”，要求必须使用函数或公式计算，保留一位小数。
5、将全表按”实发工资”的降序排序（不包括”平均数”行），如相同再按基本工资降序排序。
注：不要更改”姓名”、”基本工资”、”补贴”、”扣除款”、”实发工资”这些单元格的文字内容，否则将不能识别考生的答题内容。
	某部门十月份工资表

	姓名
	基本工资
	补贴
	扣除款
	实发工资

	甲
	225.55 
	120.00 
	33.00 
	　

	乙
	456.80 
	110.00 
	40.00 
	　

	丙
	189.30 
	90.00 
	75.00 
	　

	丁
	654.60 
	80.00 
	92.00 
	　

	戊
	537.80 
	75.00 
	86.00 
	　

	平均数
	　
	　
	　
	　


	考点内容
	考点说明

	合并单元格
	位置：标题

	录入文字  
	内容：某部门十月份工资表

	字体  
	名称：隶书

	字体    
	大小：14

	表标题文字对齐方式
	水平和垂直均居中,不能只用工具栏的居中

	表  
	增加表格线（不包括标题）：外围框线为粗实线（四个边粗细一致）

	计算  
	“实发工资”列6行

	计算  
	“实发工资”列的结果保留小数位数：2

	计算  
	“平均值”行（不包括实发工资）

	计算  
	“平均值”行（不包括实发工资）的结果保留小数位数:1

	表记录排序
	以”实发工资”为主关键字降序


（七）要求在左起第一张工作表中完成：

1、表的第一行前插入标题”第一季度产量报表”，字体设置为隶书、加粗、16号字，合并单元格（在一行内合并多列，两端与数据表两端对齐）并居于表的中央（水平和垂直都要居中，不能只点工具栏的居中）。
2、增加表格线（包括标题），表中所有的文字及数据均居中（水平和垂直都要居中，不能只点工具栏的居中）。
3、甲、乙、丙、丁、戊这五个单元格底纹为浅黄色，”单位”、”一月”、”二月”、”三月”、”合计”、”平均值”这六个单元格底纹为浅绿色。
4、统计每个单位产量的”合计”值及各单位每个月产量的”平均值”，必须使用公式或函数计算，均保留1位小数。
5、选择前四列数据绘制各单位第一季度柱形图，图表标题为”各单位第一季度产量”，并显示图例。
6、将该张工作表重命名为”产量报表”。
注：不要更改”单位”、”一月”、”二月”、”三月”、”合计”、”平均值”这些单元格的文字内容，否则将不能识别考生的答题内容。
	第一季度产量报表

	单位
	一月
	二月
	三月
	合计
	平均值

	甲
	36
	40
	50
	　
	　

	乙
	27.3
	30.5
	28.6
	　
	　

	丙
	24.3
	20.6
	22.4
	　
	　

	丁
	33.4
	29.4
	24.7
	　
	　

	戊
	25.6
	32.1
	26.8
	　
	　


	考点内容
	考点说明

	合并单元格
	位置：标题

	录入文字  
	内容：第一季度产量报表

	字体  
	名称：隶书

	字体  
	加粗

	字体  
	大小：16

	表标题文字对齐方式  
	水平和垂直均居中,不能只用工具栏的居中

	表  
	增加表格线（包括标题）

	表文字对齐方式  
	水平和垂直均居中,不能只用工具栏的居中

	数字对齐方式  
	水平和垂直均居中，不能只用工具栏的居中

	表   
	“单位”列5行填充色：浅黄色

	表  
	第2行填充色：浅绿色   

	计算
	“合计”列

	计算   
	“合计”列的结果保留小数位数：1

	计算   
	“平均值”列

	计算   
	“平均值”列结果保留小数位数：1

	图  
	有图

	图数据源
	

	图  
	类型：任意柱形图

	图  
	标题：各单位第一季度产量

	图  
	显示图例

	sheet 重命名  
	sheet1：产量报表


（八）要求在左起第一张工作表中完成：

1、紧贴表的第一行键入标题”万喜车业有限公司2003年销售量统计”，设置为宋体、加粗、12 号字。标题合并单元格（在一行内合并多列，不能合并多行，且两端与数据表对齐），并居于表的中央（水平和垂直两个方向，不能只点工具栏的居中）。
2、增加表格线（包括标题），第一行单元格上下边框线设置为黑色的粗实线。
3、插入批注：为”别克”单元格插入批注”全年销售利润最可观”。
4、将该工作表重命名为”万喜公司2003年统计表”。
5、在左起第二张工作表中完成：复制第一张工作表的内容到第二张工作表，在第二张工作表中选择表格中的所有列数据创建三维柱形图，图表标题为”万喜公司2003年统计表”。
注：不能更改表中给定的”车名”、”第一季度（辆）”、”第二季度（辆）”、”第三季度（辆）”、”第四季度（辆）”单元格的文字内容，否则将不能识别考生的答题内容。
	万喜车业有限公司2003年销售量统计

	车名
	第一季度（辆）
	第二季度（辆）
	第三季度（辆）
	第四季度（辆）

	红旗
	2000
	2500
	2800
	3000

	奔驰
	1500
	2200
	1900
	2000

	凯迪拉克
	1200
	1800
	2000
	2100

	本田
	1000
	1600
	2300
	2600

	林肯
	900
	700
	800
	1000

	保时捷
	800
	1700
	1500
	1600

	别克
	2300
	2800
	3000
	3200


	考点内容
	考点说明

	合并单元格
	位置：标题

	录入文字  
	内容：万喜车业有限公司2003年销售量统计

	字体  
	名称：宋体

	字体  
	加粗

	字体  
	大小：12

	表标题文字对齐方式
	水平和垂直均居中,不能只用工具栏的居中

	表  
	增加表格线(包括标题)且”车名”行单元格上下边框线设置为黑色的粗实线

	表  
	插入批注：全年销售利润最可观

	sheet 重命名  
	内容：万喜公司2003年统计表

	图  
	sheet2中有图

	图数据源
	

	图  
	类型：三维柱形图  

	图
	标题：万喜公司2003年统计表


（九）要求在左起第一张工作表中完成：

1、按样表建表，增加表格线。把第一张工作表分别复制到第二、第三、第四张工作表中。
2、在左起第二张工作表”海信”、”H2978”… 一行下面的对应单元格内计算每个季度的最小值，必须用公式。注意：结果分别放在对应季度的列中。
3、在左起第三张工作表中，以第四季度为主要关键字，升序排列。
4、在左起第四张工作表中，选择品牌和第四季度数据做一柱型图。
注：不能更改表中给定的”品牌”、”型号”、”第一季度”、”第二季度”、”第三季度”、”第四季度”单元格的文字内容，否则将不能识别考生的答题内容。
	品牌
	型号
	第一季度
	第二季度
	第三季度
	第四季度

	康家
	K1943
	24000
	25000
	25500
	26000

	康家
	K2144
	26000
	25500
	24000
	29000

	长虹
	C2954
	56000
	56600
	65000
	70000

	长虹
	C2578
	54000
	55000
	56000
	68000

	海信
	H2561
	86000
	65000
	98000
	54000

	海信
	H2978
	65000
	54000
	85000
	65000


	考点内容
	考点说明

	表  
	增加表格线

	计算  
	sheet2最后一行

	表记录排序  
	sheet3”第四季度”升序

	图  
	sheet4有图

	图数据源
	sheet4的数据源

	图  
	sheet4图类型：任意柱形图


（十）要求在左起第一张工作表中完成：

1、表的第一行录入标题”商品销量统计表”，设置为华文彩云、加粗、16  号字。标题合并单元格(在一行内合并多列，不能合并多行，且两端与数据表对齐)，并居于表的中央（水平和垂直两个方向，不能只点工具栏的居中）。
2、增加表格线（包括标题），第一列单元格底纹为浅绿色。
3、统计每种商品在各地销售量的”合计”值，要求必须使用公式或函数计算。
4、计算出每种商品在各地的”平均销量”，要求必须使用公式或函数计算，保留1位小数。
5、选定”商品名称”、”北京”、”天津”、”上海”、”广州”五列所有内容绘制簇状柱形图，分类（X）轴标题设为”商品名称”。
注：不要更改”商品名称”、”北京”、”天津”、”上海”、”广州”、”合计”、”平均销量”这些单元格的文字内容，否则将不能识别考生的答题内容。
	商品销量统计表

	商品名称
	北京
	天津
	上海
	广州
	合计
	平均销量

	电视机
	630
	300
	500
	450
	　
	　

	学习机
	260
	120
	200
	160
	　
	　

	DVD机
	180
	100
	300
	200
	　
	　

	摄像机
	60
	45
	55
	52
	　
	　


	考点内容
	考点说明

	合并单元格  
	位置：标题

	录入文字
	内容：商品销量统计表

	字体  
	名称：华文彩云  

	字体
	加粗

	字体  
	大小：16

	表标题文字对齐方式  
	水平和垂直均居中，不能只用工具栏的居中

	表  
	增加表格线（包括标题）

	表  
	第1列填充色：浅绿色

	计算  
	“合计”列

	计算  
	“平均销量”列

	计算  
	“平均销量”列的结果保留小数位数：1

	图  
	有图

	图数据源
	

	图  
	类型：簇状柱形图

	图  
	X坐标标题：商品名称


（十一）要求在左起第一张工作表中完成：

1、在表1 中”奖金”列的右一列增加新列，该列的第一个单元格中输入”实发工资”，其下单元格存放对应行基本工资、职务津贴和奖金之和（应用公式请采用实发工资＝基本工资+职务津贴+奖金）。
2、将”表1”复制到左起第二张工作表的左上角顶格，并将第二张工作表更名为”工资表”。
将”工资表”中”姓名”和”实发工资”两列数据复制到第三张工作表（”姓名”列复制到A列，”实发工资”列复制到B列），”工资表”各单元格内容”居中”（水平和垂直）。
3、在”工资表”中对”实发工资”按降序排列。
4、将”工资表”增加表格线，外围框线（上下左右四个框线粗细和类型必须一致）为粗线。
5、在第三张工作表中选定”姓名”和”实发工资”两列作为数据源，创建一个饼图，显示在C1:G11区域，以姓名为图例项，图例位于图表”靠左”。
注：不要更改”姓名”、”基本工资”、”工龄”、”职务津贴”、”奖金”这些单元格的文字内容，否则将不能识别考生的答题内容。
	姓名
	基本工资
	工龄
	职务津贴
	奖金
	实发工资

	王书洞
	568
	32
	240
	96
	　

	张泽民
	111
	5
	156
	15
	　

	魏军
	123
	17
	180
	51
	　

	叶枫
	156
	28
	208
	84
	　

	李云青
	132
	22
	180
	66
	　

	谢天明
	230
	30
	310
	90
	　

	罗瑞维
	111
	8
	156
	24
	　

	秦基业
	156
	24
	208
	72
	　

	刘予予
	230
	38
	310
	114
	　


	考点内容
	考点说明

	表添加列
	做为最后一列,列名是”实发工资”

	计算  
	“实发工资”列（用公式）

	sheet复制
	从”表一”复制到sheet2（sheet2顶格）

	sheet重命名
	将sheet2 重命名为”工资表”

	表所有单元格对齐方式
	居中（水平和垂直）

	表记录排序
	按”实发工资”列降序

	表
	增加表格线

	表
	外围框线为粗线（上下左右框线类型和粗细必须一致）

	sheet复制
	从sheet2复制到sheet3

	图
	存在

	图
	类型是饼图

	图数据源
	“姓名”和”实发工资”

	图
	显示图例

	图
	以姓名为图例项

	图
	图例位于图表靠左

	图
	位置在C1:G11 区域


（十二）要求在左起第一张工作表中完成：

1、将左起第一张工作表中的内容分别复制到第二，第三张工作表的左上角顶格并将第二张工作表重命名为”工资表”。
2、在”工资表”中，利用公式计算出”实发工资”（实发工资＝应发工资-扣除）并填入相应的单元格内。
3、将”工资表”中”年龄”列的列宽设置为5。将”工资表”中的数据区域A1:F1 中的文字颜色设为红色、字号设为14。
4、将”工资表”增加表格线，外围框线为粗线。
5、在第三张工作表中筛选出表中”应发工资”大于3000 或小于2000 的记录。
注：不要更改”姓名”“年龄”“职称”“应发工资”“扣除”“实发工资”这些单元格的文字内容，否则将不能识别考生的答题内容。
	姓名
	年龄
	职称
	应发工资
	扣除
	实发工资

	李木兴
	50
	工程师
	2567.6
	220
	　

	徐一望
	55
	教  授
	3571.3
	324
	　

	胡  菲
	26
	助  教
	1456.6
	131
	　

	徐朋友
	32
	教  授
	2898.1
	263
	　

	林大芳
	45
	副教授
	2778.4
	252
	　

	方小名
	45
	工程师
	2500.7
	178
	　

	张良占
	56
	副教授
	2778.4
	250
	　

	孙  达
	24
	助  教
	1456.6
	243
	　

	马  达
	30
	助  教
	1452.1
	138
	　


	考点内容
	考点说明

	sheet 复制  
	从sheet1复制到sheet2

	sheet 重命名  
	将sheet2重命名为”工资表”

	计算  
	“工资表”的”实发工资”列（用公式）

	列宽  
	“工资表”的“年龄”列的宽度设为5

	表  
	“工资表”中的数据区域A1:F1中的文字颜色设为红色

	表  
	“工资表”中的数据区域A1:F1 中的文字字号设为14

	表  
	“工资表”增加表格线

	表  
	“工资表”外围框线设为粗线

	sheet 复制  
	从sheet1复制到sheet3

	表记录自动筛选 
	Sheet3中筛选“应发工资”大于3000或小于2000的记录


（十三）要求在左起第一张工作表中完成：

1、紧贴表的第一行录入标题：某高中近四年的招生人数表，字体设为宋体加粗15号，标题合并单元格（在一行内合并多个列不可以合并多行，两端与数据表两端对齐）并居于表的中央（水平和垂直，不能只点工具栏的居中）。
2、增加表格线（包括标题），表内所有文字居中（水平和垂直，不能只点工具栏的居中），所有数据右对齐。
3、计算各行的”招生总数”，招生总数＝文科生+理科生+特长生，必须用公式或函数计算，结果保留一位小数。
4、将全表按”理科生”的升序排列。
5、以年份为横坐标（选定”年份”，”文科生”，”理科生”三列为数据源，系列产生在列，勾选“X 轴坐标”），绘制一柱形图，图表标题设为“招生人数表”。
注：不要更改“年份”“文科生”“理科生”“特长生”“招生总数”这些单元格的文字内容，否则将不能识别考生的答题内容。
	某高中近四年的招生人数表

	年份
	文科生
	理科生
	特长生
	招生总数

	2003年
	50
	351
	14
	　

	2004年
	52
	348
	17
	　

	2005年
	53
	359
	16
	　

	2006年
	51
	368
	18
	　


	考点内容
	考点说明

	合并单元格
	位置：标题

	录入文字
	内容：某高中近四年的招生人数表

	字体
	名称：宋体

	字体
	加粗

	字体
	大小：15

	表标题文字对齐方式
	水平和垂直均居中,不能只用工具栏的居中

	表
	增加表格线（包括标题）

	表文字对齐方式
	水平和垂直均居中，不能只用工具栏的居中

	数字对齐方式
	靠右

	计算
	“招生总数”列

	计算
	结果保留1位小数位数

	表记录排序
	升序

	图
	存在

	图
	横坐标（系列产生在列,显示,数据源标签）

	图
	类型：任意柱形图

	图
	标题:招生人数表


（十四）要求在左起第一张工作表中完成：

1、紧贴表第一行录入标题：上半年各大轿车生产企业轿车销量表，字体设为幼圆加粗17号，标题合并单元格（在一行内合并多列，不可以合并多行）并居于表的中央（居中要水平和垂直均居中，不能只点工具栏的居中）。
2、增加表格线（包括标题），所有文字及所有数据均居中（居中要水平和垂直均居中，不能只点工具栏的居中），“企业”“销量（万辆）”“同比增长”“增长量”一行底纹填充为黄色。
3、计算各行“增长量”，增长量＝销量×同比增长，结果保留一位小数，必须使用公式计算。
4、选择“企业”和“销量（万辆）”两列数据，绘制分离式三维饼图。
5、将全表按“销量（万辆）”的升序排序。
注：不要更改“企业”“销量（万辆）”“同比增长”“增长量”这些单元格的文字内容，否则将不能识别考生的答题内容。
	上半年各大轿车生产企业轿车销量表

	企业
	销售（万辆）
	同比增长
	增长量

	上海通用
	15.18
	64.53%
	　

	上海大众
	13.27
	93.01%
	　

	一汽大众
	12.16
	80.91%
	　

	奇瑞
	11.48
	79.38%
	　

	北京现代
	10.41
	21.20%
	　

	一汽夏利
	9.03
	10.98%
	　


	考点内容
	考点说明

	合并单元格
	位置：标题

	录入文字  
	内容：上半年各大轿车生产企业轿车销量表

	字体  
	名称：幼圆

	字体  
	加粗

	字体  
	大小：17

	表标题文字对齐方式  
	水平和垂直均居中，不能只用工具栏的居中

	表  
	增加表格线(包括标题)

	表文字对齐方式  
	水平和垂直均居中，不能只用工具栏的居中

	数字对齐方式  
	水平和垂直均居中，不能只用工具栏的居中

	表  
	填充色:黄色

	计算  
	“增长量”列

	计算  
	结果保留1位小数位数

	图  
	存在

	图数据源
	

	图  
	类型：分离式三维饼图

	表记录排序
	升序


三、PPT 操作题

（一）按要求完成：
1、演示页数量：2 页；幻灯片切换使用“应用设计模板”中的“Blends”做背景；幻灯片切换：慢速、从全黑中淡出。
2、第一页：幻灯片版式采用“标题幻灯片”；主标题设置为红色、隶书加粗、字号大小为88；副标题设置为宋体倾斜、蓝色、字号40。
3、第二页：一个文本框，文本框内有2段文字（内容自定，不少于20个汉字）和2个剪贴画（或图片）均带有动画效果，文字为蓝色。演播顺序：延时3秒右侧飞入方式自动显示第1个剪贴画；单击鼠标，右侧飞入方式连续显示2段文字；再次单击鼠标，3秒后右侧飞入方式显示第2个剪贴画。
	考点内容
	考点说明

	页数量
	2页

	模版
	Blends

	幻灯片切换方式
	从全黑中淡出

	幻灯片切换速度
	慢速

	标题幻灯片
	标题模版

	字体
	主标题隶书

	文字颜色
	主标题为红色

	文字加粗
	主标题加粗

	字号
	88

	文字颜色
	副标题为蓝色

	字体
	副标题宋体

	文字斜体
	副标题倾斜

	字号
	40

	文本框
	1个

	文本框字数
	不少于40个字符

	文本框段落数
	2段文字

	剪贴画或图片
	2个

	动画
	延时3秒右侧飞入方式自动显示第1个剪贴画

	动画
	单击鼠标，右侧飞入方式连续显示2行文字

	动画
	单击鼠标，3秒后右侧飞入方式显示第2个剪贴画


（二）按要求完成：

1、演示页数量：2页；幻灯片使用“应用设计模版”中的“Capsules”做背景；幻灯片切换用：中速、随机水平线条
2、第一页：以艺术字作为主标题，字体为华文彩云，字号为40，内容为“什么是21世纪的健康人？”，副标题为“专家谈健康”。
3、第二页：一个文本框，文本框内有1段文字（内容自定，不少于20个汉字）和2个剪贴画（或图片），文字为绿色，均带有动画效果，均设置成右侧飞入。演播顺序：自动显示第1个剪贴画；单击鼠标，显示文字；再次单击鼠标，显示第2个剪贴画。
	考点内容
	考点说明

	页数量
	2页

	模版
	Capsules

	幻灯片切换速度
	中速

	幻灯片切换方式
	随机水平线条

	艺术字
	艺术字作为主标题

	字体
	华文彩云

	字号
	40

	文本框内容
	主标题内容为“什么是21世纪的健康人？”

	文本框内容
	副标题为“专家谈健康”

	文本框
	1个

	文本框字数
	不少于20个汉字

	文字颜色
	绿色

	动画
	文本框右侧飞入

	剪贴画或图片
	2个

	动画
	剪贴画1右侧飞入

	动画
	剪贴画2右侧飞入

	动画
	自动显示第1个剪贴画

	动画
	单击鼠标，显示文字

	动画
	单击鼠标，显示第2个剪贴画


（三）按要求完成：

1、演示页数量：2页；幻灯片“背景”的填充效果选择“白色大理石”纹理；在幻灯片母版中插入一剪贴画做为班徽。 
2、第一页：主标题，字体为隶书，字号为48，颜色为红色，内容为“雄鹰展翅飞翔”；副标题为“我们小组”，字号为40。
3、第二页：一个文本框，文本框内有3段文字（内容自定，不少于50个汉字）和2个剪贴画（或图片），文字为蓝色，均带有动画效果，均设置成水平百叶窗。演播顺序：自动显示第1个剪贴画；单击鼠标，显示文字；再次单击鼠标，2秒后显示第2个剪贴画。
	考点内容
	考点说明

	页数量
	2页

	背景底纹
	填充效果选择“白色大理石”纹理

	母板放剪贴画或图片
	在幻灯片母版中插入一剪贴画做为班徽

	标题幻灯片
	主副标题

	字体
	隶书

	字号
	主标题字号为48

	文字颜色
	红色

	文本框内容
	主标题文字“雄鹰展翅飞翔”

	文本框内容
	副标题文字“我们小组”

	字号
	副标题字号40

	文本框
	1个

	文本框字数
	不少于50个汉字

	文本框段落数
	3段文字

	文字颜色
	文本蓝色

	动画
	文本框，水平百叶窗

	剪贴画或图片
	2个

	动画
	剪贴画1水平百叶窗

	动画
	剪贴画2水平百叶窗

	动画
	自动显示第1个剪贴画

	动画
	单击鼠标，显示文字

	动画
	单击鼠标，显示第2个剪贴画


（四）按要求完成：

1、演示页数量：2页；“背景”取两种渐变色填充效果，底纹样式为斜下；幻灯片切换用：慢速、盒状展开。
2、第一页：主标题为“计算机网络的基础知识”，字体为隶书、大小为80，字体颜色为红色；副标题为两行，在每行前加项目符号为Times New Roman  中的@，两行内容分别为”计算机网络的主要功能”和”计算机网络的分类”，字体为新宋体，大小24，字体颜色蓝色。
3、第二页：一个文本框，文本框内有2段文字（内容自定，不少于20个汉字）和2个剪贴画（或图片），文本框采用跨越式棋盘，文字为蓝色。第一个剪贴画用自底部切入，第二个剪贴画用十字形向内展开。演播顺序：自动延时2秒显示第1个剪贴画；单击鼠标，连续显示2段文字；再次单击鼠标，显示第2个剪贴画。
	考点内容
	考点说明

	页数量
	2页

	背景填充颜色
	取双色渐变色填充效果

	背景底纹
	底纹样式为斜下

	幻灯片切换方式
	盒状展开

	幻灯片切换速度
	慢速

	标题幻灯片
	主副标题

	字体
	隶书

	字号
	字号为80

	文字颜色
	红色

	文本框内容
	计算机网络的基础知识

	文本框段落数
	2段文字

	项目符号
	Times New Roman中的@

	文本框内容
	“计算机网络的主要功能”和“计算机网络的分类”

	字体
	新宋体

	字号
	24

	文字颜色
	蓝色

	文本框
	1个

	文本框字数
	不少于20个汉字

	文本框段落数
	2段文字

	文字颜色
	蓝色

	动画
	跨越式棋盘

	剪贴画或图片
	2个

	动画
	第一个剪贴画，自底部切入

	动画
	第二个剪贴画，十字形向内扩展

	动画
	自动延时2秒显示第1个剪贴画

	动画
	单击鼠标，显示文字

	动画
	单击鼠标，显示第2个剪贴画


（五）按要求完成：

1、演示页数量：2页；双色渐变色填充效果，底纹样式为角部辐射；幻灯片切换用：慢速、纵向棋盘式。
2、第一页：主标题为”奋斗是人生的基石”；副标题为“永不放弃是成功的保证”；演播：延时2秒自动显示主标题，单击鼠标，向内溶解方式显示副标题。
3、第二页：一个文本框，文本框内有2段文字（内容自定，不少于20个汉字）和1个剪贴画，均带有动画效果。演播顺序：单击鼠标，水平百叶窗方式显示2段文字；单击鼠标，延时2秒显示剪贴画，采用底部飞入同时伴有鼓掌声。
	考点内容
	考点说明

	页数量
	2页

	背景填充颜色
	取双色渐变色填充效果

	文本框字数
	底纹样式为角部辐射

	幻灯片切换方式
	纵向棋盘式

	幻灯片切换速度
	慢速

	标题幻灯片
	主副标题

	文本框内容
	奋斗是人生的基石

	动画
	延时2秒自动显示主标题

	文本框内容
	永不放弃是成功的保证

	动画
	溶解显示副标题

	文本框
	一个

	文本框字数
	不少于20个汉字

	文本框段落数
	2段文字

	动画
	水平百叶窗

	剪贴画或图片
	1个

	动画
	从底部飞入

	动画
	单击鼠标显示文字

	动画
	单击鼠标，延时2秒显示剪贴画

	动画
	伴有鼓掌声


（六）按要求完成：

1、演示页数量：2页；幻灯片“背景”填充效果取双色；幻灯片切换用：慢速、纵向棋盘式。
2、第一页：主标题为”我的未来不是梦”，颜色为红色，字体为隶书，字号为80  号；副标题为“我的生活”，颜色为蓝色，字体为“仿宋_GB2312”，字号为40；演播：等待2秒后，水平百叶窗方式自动显示主标题，单击鼠标，向内溶解方式显示副标题。
3、第二页：一个文本框，文本框内有2段文字（内容自定，不少于20个汉字）和1个剪贴画（或图片），均带有动画效果，文字颜色为绿色。演播顺序：自动显示2段文字，从右侧飞入；单击鼠标，采用底部飞入同时伴有掌声显示剪贴画。
	考点内容
	考点说明

	页数量
	2页

	模版
	“背景”填充效果取双色

	幻灯片切换方式
	纵向棋盘式

	幻灯片切换速度
	慢速

	标题幻灯片
	标题模版

	文字颜色
	主标题为红色

	字体
	主标题隶书

	字号
	80

	文本框内容
	我的未来不是梦

	文字颜色
	副标题为蓝色

	字体
	副标题“仿宋_GB2312”

	字号
	40

	文本框内容
	我的生活

	动画
	水平百叶窗方式显示主标题

	动画
	等待2秒后，自动显示主标题

	动画
	向内溶解方式显示副标题

	动画
	单击鼠标显示副标题

	文本框
	1个

	文本框字数
	不少于40个字符

	文本框段落数
	2段文字

	文字颜色
	文字为绿色

	动画
	文字右侧飞入

	动画
	文字自动显示

	剪贴画或图片
	1个

	动画
	剪贴画为底部飞入

	动画
	单击鼠标显示剪贴画

	声音效果
	伴有掌声


（七）按要求完成：

1、演示页数量：2 页；幻灯片使用“应用设计模版”中的“Layers”做背景；在幻灯片母版中插入一剪贴画做为校徽。
2、第一页：主标题字体为黑体、大小为80，颜色为红色，内容为“XXXX班级”，副标题为“我的团队”，大小40。
3、第二页：一个文本框，文本框内有2段文字（内容自定，不少于20个汉字）和2个剪贴画（或图片），文字为蓝色，演播顺序：底部飞入方式自动显示第1个剪贴画；单击鼠标，3秒后向内溶解方式显示文字；再次单击鼠标，1秒后左侧飞入方式显示第2个剪贴画；添加“动作按钮”中的“第一张”按钮，鼠标点击返回第一页。
	考点内容
	考点说明

	页数量
	2页

	模版
	Layers

	母板放剪贴画或图片
	母版中插入一剪贴画做为校徽

	标题幻灯片
	主副标题

	字体
	黑体

	字号
	80

	文字颜色
	红色

	文本框内容
	XXXX班级

	文本框内容
	我的团队

	字号
	40

	文本框
	1个

	文本框字数
	不少于20个汉字

	文本框段落数
	2段文字

	文字颜色
	蓝色

	动画
	向内溶解方式显示

	剪贴画或图片
	2个

	动画
	剪贴画1底部飞入方式显示

	动画
	剪贴画2左侧飞入方式显示

	动画
	自动显示第1个剪贴画

	动画
	单击鼠标，3秒后显示文字

	动画
	单击鼠标，1秒后显示第2个剪贴画

	动作按钮
	“动作按钮”中的“第一张”按钮

	动作按钮
	鼠标点击返回第一页


（八）按要求完成：

1、演示页数量：2 页；幻灯片“背景”取填充效果为“花束”纹理，在幻灯片母版中插入一剪贴画作为班徽。
2、第一页：以艺术字作为主标题，主标题为“童年的记忆”，字体为隶书、大小为48，字体加粗；副标题为”多姿多彩”，字体为“仿宋_GB2312”，大小40，字体颜色蓝色。
3、第二页：一个文本框，文本框内有2段文字（内容自定，不少于20 个汉字）和2 个剪贴画（或图片），文字为蓝色，均带有动画效果，均设置成水平百叶窗，演播顺序：自动显示第1个剪贴画，单击鼠标，等待1秒显示整行文字；再次单击鼠标，等待2秒显示第2个剪贴画。
	考点内容
	考点说明

	页数量
	2页

	背景底纹
	填充效果选择”花束”纹理

	母板放剪贴画或图片
	在幻灯片母版中插入剪贴画做为班徽

	标题幻灯片
	标题模板

	艺术字
	主标题为艺术字

	字体
	隶书

	文字加粗
	字体加粗

	字号
	48

	文本框内容
	童年的记忆

	文本框内容
	多姿多彩

	字体
	仿宋

	字号
	40

	文字颜色
	蓝色

	文本框
	1个

	文本框字数
	不少于20个汉字

	文本框段落数
	2段文字

	文字颜色
	蓝色

	动画
	水平百叶窗

	剪贴画或图片
	2个

	动画
	剪贴画1水平百叶窗

	动画
	剪贴画2水平百叶窗

	动画
	自动显示第1个剪贴画

	动画
	单击鼠标，等待1秒显示文字

	动画
	单击鼠标，2秒后显示第2个剪贴画
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