标号8：

1、 打开素材文件
C:\ata\answer\02032000101015230\mso\word\D02\\TF4-2.doc，按下列要求创建、设置表格如{样文4-2 }所示

（1）、创建表格并自动套用格式：将光标置于文档第一行，创建一个5行5列的表格，为新表格的表格自动套用“网格型5”的格式。

（2）、表格行和列的操作：删除表格中“始发站”一列；“终到时间”一列和“开出时间”一列位置互换；第一行行高为1厘米，将其余各行平均分布。

（3）、合并或拆分单元格：将表格中“经京九线”单元格拆分为两行一列单元格；将“经漯宝线”单元格拆分为三行一列单元格。

（4）、表格格式：将表格第一行字体设置为黑体小四；将表格第一行对齐方式废设置为中部居中；将表格第一行的底纹设置为天蓝，其余各行设置为浅青绿。

（5）、表格边框：将表格两边的边框线清除；将第一行的下边线设置为棕黄色的实线，粗细为2.25磅；将第二行至第六行的下边线设置为点划线，粗细为1磅。

2、 打开素材文件C:\ata\answer\02032000101015230\mso\word\nit03_A04A_wd05\吊似帘的吊金钱.doc，参照样张1完成以下操作：

（1）、设置“吊似帘的吊金钱”为艺术字，第4行第5列式样；宋体；波形1形状；阴影样式13；填充：预设，熊熊火陷；环绕方式：四周型。

（2）、在文中插入

C:\ata\answer\02032000101015230\mso\word\nit03_A04A_wd05\花边.WMF图片，其高度为5.0厘米、宽度5.1厘米；并将图片的对比度设置为68%。

（3）、在文中绘制图形，图形样式为“星与旗帜”中的“三十二角星”；线条颜色为金色；浅桔黄色填充色；阴影样式7；环绕方式：四周型。

3、打开素材文件C:\ata\answer\02032000101015230\mso\word\nit03_A04B_wd03\核能.doc，完成以下操作：

（1）、设置纸张为15*20厘米（高度为20厘米），纵向，页边距统一为1.5厘米，顶端装订。

（2）、设置标题文字：楷体-GB2312，一号，斜体，居中对齐，蓝色，有阴影。

（3）、设置标题外文字：楷体-GB2312，四号，首字下沉两行。

（4）、参照样张设置：2.5磅宽度的页面边框，页面边框距页边各5磅边距。
（5）、在文档中插入页脚“第X页”，居中显示，其中的X是系统自动添加的页码。如“第1页”、“第2页”等。
4、打开素材文件
C:\ata\answer\02032000101015230\mso\word\QST13\W1-010-1素.doc，完成以下操作：

（1）、将标尺“度量单位”设置为“使用字符单位”。
（2）、将文中除“各部门领导：”外的所有段落设置首行缩进2个字符。

（3）、将第二段“由于本单位……特此通知。”的行间距设置为“1.5倍行行距”。

（4）、保存文档。

5、打开素材文件C:\ata\answer\02032000101015230\mso\word\qst19\W1-014素.doc，完成以下操作：

（1）、设置纸张类型为16开。
（2）、页边距调整为：上下各1.7厘米，左右各2.5厘米。

（3）、设置左侧2厘米的装订线；

（4）保存文档。
6、打开素材文件C:\ata\answer\02032000101015230\mso\EXCEL\qst32\E例表501.XLS，完成以下操作：

（1）、将工作表下方的“历年同业同期累计”数据添加到图表中。

（2）、使用第二Y轴（次坐标轴），将新加数据与原数据分离显示；

（3）、把新增加的数据设置为折线图，折线粗细设为最粗，颜色设为蓝色，折线上的数据标记设为实心的红色菱形。
7、（1）、新建一个空白工作表，将数据库文件C:\ata\answer\02032000101015230\mso\EXCEL\qst43\通讯录.MDB中的数据导入工作表“SHEET1”中。

（2）、将该工作表保存为C:\ata\answer\02032000101015230\mso\EXCEL\qst43\E例表961.XLS。

（3）、将“E例表961.XLS”中的通讯录导出到一个名为“通讯录.TXT”的用制表符分隔的广本文件中，存放在

C:\ata\answer\02032000101015230\mso\EXCEL\qst43文件夹下。
