Word 操作理论填空题（第一套）
（依据 Word 练习题 1.1、1.2 编制）
考核范围：字体与段落、边框底纹、分栏、图片与艺术字、页面设置与度量单位、快捷键
说明：本卷共 30 空，每空 1 分，满分 30 分。请在横线上填写正确的命令名称、选项卡名称、参数值或快捷键。

一、字体与段落格式
1. 将文档标题“神明之胄”的字体设为“隶书”，应在【字体】对话框的“字体”选项卡中，从“________”下拉列表中选择“隶书”。

2. 字号“二号”对应的磅值为________磅；“五号”对应的磅值为________磅。

3. 使标题在页面中水平居中，可使用【开始】选项卡“段落”组中的“居中”按钮，其快捷键为________。

4. 为正文所有段落设置首行缩进 2 字符，应在【段落】对话框中，将“特殊格式”设为“________”，度量值填 2。

5. 设置 1.5 倍行距，应在【段落】对话框的“行距”下拉列表中选择“________”。

6. 【段落】对话框的“缩进”栏中，缩进值的度量单位可以切换为“字符”和“________”。

7. 要一次选中正文中所有格式相同的段落，可先将光标置于该段落，再单击【开始】选项卡“编辑”组中的“________”→“选择格式相似的文本”。

二、边框与分栏
8. 为正文第 1 段添加方框边框，应单击【开始】选项卡“段落”组“边框”按钮旁的下拉箭头，选择“________”命令打开对话框。

9. 在“边框和底纹”对话框中，将边框线宽度设为 3 磅，应在“________”下拉列表中选择“3 磅”。

10. 将边框颜色设为红色，应在“边框和底纹”对话框的“________”下拉列表中选择红色。

11. 若要使边框作用于整个段落而不是仅包住文字，应在“应用于”下拉列表中选择“________”。

12. 将正文第 2 段分为等宽两栏，应单击【页面布局】（或【布局】）选项卡“页面设置”组中的“________”按钮，再选择“更多分栏”。

13. 在“分栏”对话框中，将“栏数”设为 2，并勾选“________”复选框，即可在栏间显示一条竖线。

14. 要保证两栏宽度一致，需保持“________”复选框为选中状态；若取消该复选框，则可分别输入各栏宽度。

15. 若只对选中的文字分栏，应在“分栏”对话框的“应用于”下拉列表中选择“________”。

三、图片与艺术字
16. 插入图片后使其与文字混排、文字环绕在图片四周，应单击图片右侧的“布局选项”按钮，选择“________”。

17. 在文档末尾插入艺术字，应切换到【插入】选项卡，在“________”组中单击“艺术字”按钮。

18. 艺术字样式“填充-红色，强调文字颜色2，粗糙棱台”属于艺术字样式库中的________样式，单击对应缩略图即可套用。

19. 无论光标位于文档何处，按快捷键 Ctrl+________ 可快速将插入点定位到文档末尾。

20. 调整图片大小时，若要保持原图比例，应拖动图片四角的控制点；拖动图片边线中点的控制点则会________（保持/改变）图片的纵横比。

四、页面设置与度量单位
21. 设置页面颜色，应切换到【________】选项卡，在“页面背景”组中单击“页面颜色”。

22. 将页面颜色设为浅蓝色，应在“页面颜色”下拉列表的“________”色板中选择“浅蓝”。

23. 设置上下页边距均为 80 磅，应单击【页面布局】选项卡“页面设置”组中的“________”→“自定义页边距”。

24. 1 英寸等于________磅；80 磅约等于________厘米。

25. 若“页边距”输入框默认以厘米为单位，可在“Word 选项”对话框的“________”选项卡中，将度量单位改为“磅”。

26. 页面背景色默认不打印，若需打印，应在“Word 选项”→“显示”中勾选“________”。

五、综合与快捷键
27. 双击【开始】选项卡中的“格式刷”按钮，可以________（连续多次/仅一次）复制格式。

28. 复制格式的快捷键是 Ctrl+Shift+C，粘贴格式的快捷键是________。

29. 在文档中插入分栏符，可使用快捷键________。

30. 保存文档的快捷键是________；打印文档的快捷键是________。
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