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第三部分  PowerPoint 2019 操作应用 

试题 1 天龙八部 

 

一、考试说明 

1. 在本题文件夹中，已有 PPT.pptx 文件。 
2. 单击“回答”按钮，将打开本题文件夹。请按要求对该文件夹中的 PPT.pptx 文件进行

操作，注意及时保存操作结果。 
3. 考生在做题时，不得对 PPT.pptx 文件进行操作要求以外的更改。 

二、题目要求 

1. 将第 1 张幻灯片的主标题“天龙八部”的字体设置为“黑体”，字号不变。 
2. 给第 1 张幻灯片设置副标题“金庸巨著”，字体为“宋体”，字号默认。 
3. 将第 2 张幻灯片的背景设置为“信纸”纹理。 
4. 将第 3 张幻灯片的切换效果设置为“随机水平线条”，速度为默认。 
5. 取消第 3 张幻灯片中文本框内的所有项目符号。 

 

1. 将第 1 张幻灯片的主标题“天龙八部”的字体设置为“黑体”，字号不变 
（1）单击第 1 张幻灯片主标题“天龙八部”的边框，选中整个主标题。 
（2）在“开始”选项卡→“字体”功能组中，设置字体为“黑体”，其他不变，如图 3-1

所示。 
2. 给第 1 张幻灯片设置副标题“金庸巨著”，字体为“宋体”，字号默认 
（1）在第 1 张幻灯片的副标题中输入文字“金庸巨著”。 
（2）单击副标题边框，选中整个副标题，在“开始”选项卡→“字体”功能组中设置字

体为“宋体（标题）”，其他不变。  
3. 将第 2 张幻灯片的背景设置为“信纸”纹理 
（1）选择第 2 张幻灯片，右击幻灯片空白区域，选择“设置背景格式”命令。 
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图 3-1  标题的字体设置 

（2）在弹出的“设置背景格式”任务窗格中，先选择“填充”→“图片或纹理填充”，再

在“纹理”的下拉框中选择“信纸”，完成设置，如图 3-2 所示。 

 

图 3-2  背景纹理设置 

4. 将第 3 张幻灯片的切换效果设置为“随机水平线条”，速度为默认 
选择第 3 张幻灯片，单击“切换”选项卡→“随机线条”，并打开“效果选项”下拉框，

选择“水平”，其他默认，设置完毕。 
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5. 取消第 3 张幻灯片中文本框内的所有项目符号 
在第 3 张幻灯片中，单击内容文本边框，选择“开始”选项卡→“段落”→“项目符号”，

设置为“无”。操作完成，如图 3-3 所示。 

 

图 3-3  取消项目符号 

保存并关闭文件，整套试题操作完成。 

试题 2 网络技术实验 

 

一、考试说明 

1. 在本题文件夹中，已有 PPT.pptx 文件。 
2. 单击“回答”按钮，将打开本题文件夹。请按要求对该文件夹中的 PPT.pptx 文件进行

操作，注意及时保存操作结果。 
3. 考生在做题时，不得对 PPT.pptx 文件进行操作要求以外的更改。 

二、题目要求 

1. 将第 2 张幻灯片的版式设置为“垂直排列标题与文本”，将它的切换效果设置为“水

平百叶窗”，速度为默认。 
2. 删除第 3 张幻灯片的所有项目符号。 
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3. 将第 3 张幻灯片的背景渐变预设颜色为“浅色渐变-个性色 1”。 
4. 将第 1 张幻灯片的主标题的字体设置为“华文彩云”，字号为默认。 
5. 为第 1 张幻灯片的剪贴画建立超链接，链接到“http://www.library.com”。 

 

1. 将第 2 张幻灯片的版式设置为“垂直排列标题与文本”，将它的切换效果设置为“水

平百叶窗”，速度为默认 
（1）选择第 2 张幻灯片，在空白区域单击右键，选择“版式”→“垂直排列标题与文本”

命令。 
（2）选择“切换”选项卡→“百叶窗”，再选择“切换”选项卡→“效果选项”→“水平”，

其他默认，完成操作，如图 3-4 所示。 

 

图 3-4  版式与切换设置 

2. 删除第 3 张幻灯片的所有项目符号 
在第 3 张幻灯片中，单击“实验项目”内容文本边框，选择“开始”选项卡→“段落”

→“项目符号”，设置为“无”，操作完成。 
3. 将第 3 张幻灯片的背景渐变预设颜色为“浅色渐变-个性色 1” 
（1）选择第 3 张幻灯片，右击幻灯片空白区域，选择“设置背景格式”命令。 
（2）在“设置背景格式”任务窗格中，先选择“填充”→“渐变填充”，再在“预设渐变”

下拉框中，选择“浅色渐变-个性色 1”，完成设置，如图 3-5 所示。 
4. 将第 1 张幻灯片的主标题的字体设置为“华文彩云”，字号为默认 
（1）单击第 1 张幻灯片主标题“网络技术实验”的边框，选中整个主标题。 
（2）在“开始”选项卡→“字体”功能组中，设置字体为“华文彩云”，其他不变。 
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图 3-5  背景渐变预设颜色 

5. 为第 1 张幻灯片的剪贴画建立超链接，链接到“http://www.library.com” 
（1）在第 1 张幻灯片的剪贴画上右击，选择“超链接”命令。 
（2）在弹出的“插入超链接”对话框中，选择“链接到”为“现有文件或网页”，在“地

址”栏中输入“http://www.library.com”，确定完成，如图 3-6 所示。 

 

图 3-6  插入超链接 

保存并关闭文件，整套试题操作完成。 
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试题 3 国际单位制 

 

一、考试说明 

1. 在本题文件夹中，已有 PPT.pptx 文件。 
2. 单击“回答”按钮，将打开本题文件夹。请按要求对该文件夹中的 PPT.pptx 文件进行

操作，注意及时保存操作结果。 
3. 考生在做题时，不得对 PPT.pptx 文件进行操作要求以外的更改。 

二、题目要求 

1. 在第一张幻灯片前插入一张标题幻灯片，其主标题区输入文字“国际单位制”（不包

括引号）。 
2. 设置所有幻灯片的背景，使其填充效果的纹理为“花束”。 
3. 对“物理公式在确定物理量”文字所在幻灯片，设置每一条文本的动画方式为进入“螺

旋飞入”（共 6 条）。 
4. 为“在采用先进的…”所在段落删除项目符号。 
5. 为“SI 基本单位”所在幻灯片中的图片，建立图片的 E-mail 超链接，E-mail 地址为：

djks@zju.edu.cn。 

 

1. 在第一张幻灯片前插入一张标题幻灯片，其主标题区输入文字“国际单位制”（不包

括引号） 
（1）在 PowerPoint 左侧幻灯片目录中单击第 1 张幻灯片，选择“插入”选项卡→“新建

幻灯片”，打开其下拉框，选择“标题幻灯片”命令。此时，在目录中的第 2 张幻灯片即为新

建幻灯片。 
（2）在目录中单击第 2 张幻灯片，将其拖曳至第 1 张幻灯片的顶部交换位置，使其成为

第 1 张幻灯片。 
（3）单击第 1 张标题幻灯片的主标题文本框，输入文字“国际单位制”即可。 
2. 设置所有幻灯片的背景，使其填充效果的纹理为“花束” 
（1）选择任一张幻灯片，右击幻灯片空白区域，选择“设置背景格式”命令。 
（2）在“设置背景格式”任务窗格中，先选择“填充”→“图片或纹理填充”，再在“纹

理”的下拉框中选择“花束”。最后，在任务窗格的底部单击“应用到全部”按钮，完成设置。 
3. 对“物理公式在确定物理量”文字所在幻灯片，设置每一条文本的动画方式为进入“螺

旋飞入”（共 6 条） 
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（1）选择“物理公式在确定物理量”文字所在幻灯片（第 2 张），单击“动画”选项卡→
“高级动画”→“动画窗格”。 

（2）在幻灯片文本框中，依次选择文本内容，首先选择文本“物理公式……单位关系。”，

打开“动画”功能区的下拉框，选择“更多进入效果”，弹出“更改进入效果”对话框。选择

“螺旋飞入”，单击“确定”按钮，如图 3-7 所示。 
（3）之后，依次选择后续的 5 段文字，使用同样的方法，完成动画设置。 

 

图 3-7  动画选择对话框操作 

4. 为“在采用先进的…”所在段落删除项目符号 
在第 4 张幻灯片中，选择“在采用先进的…”所在段落，再选择“开始”选项卡→“段

落”→“项目符号”，设置为“无”。操作完成，如图 3-8 所示。 

 

图 3-8  选择内容、删除项目符号 
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5. 为“SI 基本单位”所在幻灯片中的图片，建立图片的 E-mail 超链接，E-mail 地址为：

djks@zju.edu.cn 
（1）选择“SI 基本单位”所在幻灯片右上角的图片，右击，选择“超链接”命令。 
（2）在弹出的“插入超链接”对话框中，选择“链接到”为“电子邮件地址”，在“电子

邮件地址”栏中输入“djks@zju.edu.cn”（输入的邮件地址左侧会自动添加“mailto:”），确定

完成，如图 3-9 所示。 

 

图 3-9  建立 E-mail 超链接 

保存并关闭文件，整套试题操作完成。 

试题 4 动画片 

 

一、考试说明 

1. 在本题文件夹中，已有 PPT.pptx 文件。 
2. 单击“回答”按钮，将打开本题文件夹。请按要求对该文件夹中的 PPT.pptx 文件进行

操作，注意及时保存操作结果。 
3. 考生在做题时，不得对 PPT.pptx 文件进行操作要求以外的更改。 

二、题目要求 

1. 将演示文稿的主题设置为“聚合”。 
2. 将第 2 张幻灯片的标题文本“棋魂”的字体设置为“隶书”。 
3. 将第 4 张幻灯片的版式设置为“仅标题”。 
4. 将第 1 张幻灯片的艺术字“动画片”的进入动画效果设置为“旋转”。 
5. 将演示文稿的幻灯片高度设置为“20.4 厘米（8.5 英寸）”。 
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1. 将演示文稿的主题设置为“聚合” 
选择任一张幻灯片，选择“设计”选项卡→“主题”→“聚合”，全体幻灯片统一使用当

前主题，设置完成。 
2. 将第 2 张幻灯片的标题文本“棋魂”的字体设置为“隶书” 
（1）单击第 2 张幻灯片标题“棋魂”的边框，选中整个标题。 
（2）在“开始”选项卡→“字体”功能组中，设置字体为“隶书”，其他不变。 
3. 将第 4 张幻灯片的版式设置为“仅标题” 
选择第 4 张幻灯片，在空白区域右击，选择“版式”→“仅标题”，完成操作。 
4. 将第 1 张幻灯片的艺术字“动画片”的进入动画效果设置为“旋转”。 
选择第 1 张幻灯片的艺术字“动画片”，选择“动画”选项卡→“进入”→“旋转”，完

成当前内容的动画效果设置。 
5. 将演示文稿的幻灯片高度设置为“20.4 厘米（8.5 英寸）” 
选择任一张幻灯片，选择“设计”选项卡→“幻灯片大小”→“自定义幻灯片大小”，弹

出“幻灯片大小”对话框。设置“高度”为“20.4 厘米”，其余默认，单击“确定”按钮完成

设置，如图 3-10 所示。 

 

图 3-10  设置幻灯片大小 

注：在完成幻灯片大小设置后，系统可能会弹出提示框，询问“最大化”或“确保适合”，

选择任一即可；再次打开幻灯片大小设置，数值可能有轻微改变，结果不受影响。 
保存并关闭文件，整套试题操作完成。 

试题 5 自我介绍 

 

一、考试说明 

1. 在本题文件夹中，已有 PPT.pptx 文件。 
2. 单击“回答”按钮，将打开本题文件夹。请按要求对该文件夹中的 PPT.pptx 文件进行
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操作，注意及时保存操作结果。 
3. 考生在做题时，不得对 PPT.pptx 文件进行操作要求以外的更改。 

二、题目要求 

1. 隐藏最后一张幻灯片（“Bye-bye”）。 
2. 将第 1 张幻灯片的背景纹理设置为“绿色大理石”。 
3. 删除第 3 张幻灯片中所有一级文本的项目符号。 
4. 删除第 2 张幻灯片中的文本（非标题）原来设置的动画效果，重新设置动画效果为进

入“缩放”，并且次序上比图片早出现。 
5. 对第 3 张幻灯片中的图片建立超级链接，链接到第一张幻灯片。 

 

1. 隐藏最后一张幻灯片（“Bye-bye”） 
在 PowerPoint 左侧目录中，选择最后一张幻灯片，右击，选择“隐藏幻灯片”命令即可。

隐藏后的幻灯片，在编辑状况下不受影响，在放映时将不会出现该幻灯片。 
2. 将第 1 张幻灯片的背景纹理设置为“绿色大理石” 
（1）选择第 1 张幻灯片，右击幻灯片空白区域，选择“设置背景格式”命令。 
（2）在“设置背景格式”任务窗格中，先选择“填充”→“图片或纹理填充”，再在“纹

理”的下拉框中选择“绿色大理石”，完成设置。 
3. 删除第 3 张幻灯片中所有一级文本的项目符号 
在第 3 张幻灯片中，单击“我喜欢户外运动”等内容文本边框，选择“开始”选项卡→

“段落”→“项目符号”，设置为“无”，操作完成。 
4. 删除第 2 张幻灯片中的文本（非标题）原来设置的动画效果，重新设置动画效果为进

入“缩放”，并且次序上比图片早出现 
（1）选择第 2 张幻灯片，单击“动画”选项卡→“高级动画”→“动画窗格”，可见当前

幻灯片的动画设置，如图 3-11 所示；在动画窗格中，选择包含“我的家……”文本的动画，

在下拉框中单击“删除”。 

 

图 3-11  删除动画 
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（2）重新选择“我的家……”所在文字，设置“动画”功能组→“进入”→“缩放”；在

动画窗格中，拖曳当前动画使之次序为 1，使其次序上比图片早出现，完成操作。 
5. 对第 3 张幻灯片中的图片建立超级链接，链接到第一张幻灯片。 
（1）选择第 3 张幻灯片中的图片并右击，选择“超链接”命令。 
（2）在弹出的“编辑超链接”对话框中，选择“链接到”为“本文档中的位置”，“请选

择文档中的位置”设为“第一张幻灯片”，单击“确定”按钮完成，如图 3-12 所示。 

 

图 3-12  设置文档内的超链接 

保存并关闭文件，整套试题操作完成。 

试题 6 自由落体运动 

 

一、考试说明 

1. 在本题文件夹中，已有 PPT.pptx 文件。 
2. 单击“回答”按钮，将打开本题文件夹。请按要求对该文件夹中的 PPT.pptx 文件进行

操作，注意及时保存操作结果。 
3. 考生在做题时，不得对 PPT.pptx 文件进行操作要求以外的更改。 

二、题目要求 

1. 将第 1 张幻灯片中的艺术字对象“自由落体运动”动画效果设置为进入时自顶部

“飞入”。 
2. 将第 2 张幻灯片标题文本框内容“自由落体运动”改为“自由落体运动的概念”。 
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3. 将所有幻灯片的切换效果设置为“水平百叶窗”，持续时间“02.00”。 
4. 在幻灯片的最后插入一张“内容与标题”版式的幻灯片。 
5. 在新插入的幻灯片中添加标题，内容为“加速度的计算”，字体为“宋体”。 

 

1. 将第 1 张幻灯片中的艺术字对象“自由落体运动”动画效果设置为进入时自顶部“飞入” 
选择第 1 张幻灯片的艺术字“自由落体运动”，选择“动画”选项卡→“进入”→“飞入”，

打开“效果选项”下拉框，选择“自顶部”，完成当前内容的动画效果设置。 
2. 将第 2 张幻灯片标题文本框内容“自由落体运动”改为“自由落体运动的概念” 
选择第 2 张幻灯片标题文本，修改内容为“自由落体运动的概念”。 
3. 将所有幻灯片的切换效果设置为“水平百叶窗”，持续时间“02.00” 
选择“切换”选项卡→“百叶窗”，再选择“切换”选项卡→“效果选项”→“水平”；

在“计时”功能组中把“持续时间”改为“02.00”，并单击“应用到全部”按钮，完成操作。 
4. 在幻灯片的最后插入一张“内容与标题”版式的幻灯片 
在 PowerPoint 左侧的目录区中，单击最后一张幻灯片，再单击“开始（或插入）”选项卡

→“新建幻灯片”下拉框→“内容与标题”，生成新幻灯片，操作完成。 
5. 在新插入的幻灯片中添加标题，内容为“加速度的计算”，字体为“宋体” 
单击新插入的幻灯片标题，输入文字“加速度的计算”；再选择当前标题文本框的边框，

在“开始”选项卡→“字体”功能组中设置字体为“宋体（标题）”，其他默认，操作完成。 
保存并关闭文件，整套试题操作完成。 

试题 7 枸杞 

 

一、考试说明 

1. 在本题文件夹中，已有 PPT.pptx 文件。 
2. 单击“回答”按钮，将打开本题文件夹。请按要求对该文件夹中的 PPT.pptx 文件进行

操作，注意及时保存操作结果。 
3. 考生在做题时，不得对 PPT.pptx 文件进行操作要求以外的更改。 

二、题目要求 

1. 将第 1 张幻灯片的主标题“枸杞”的字体设置为“华文彩云”，字号为 60。 
2. 将第 2 张幻灯片中的图片设置动画效果为进入时“形状”。 
3. 给第 4 张幻灯片的“其他”建立超链接，链接到下列地址：http://www.163.com。 
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4. 将第 3 张的切换效果设置为“立方体”，“自左侧”。 
5. 将演示文稿的主题设置为“丝状”。 

 

1. 将第 1 张幻灯片的主标题“枸杞”的字体设置为“华文彩云”，字号为 60 
（1）单击第 1 张幻灯片主标题“枸杞”的边框，选中整个主标题。 
（2）在“开始”选项卡→“字体”功能组中，设置字体为“华文彩云”，字号为 60，其

他不变。 
2. 将第 2 张幻灯片中的图片设置动画效果为进入时“形状” 
选择第 2 张幻灯片的右侧图片，选择“动画”选项卡→“进入”→“形状”，完成当前内

容的动画效果设置。 
3. 给第 4 张幻灯片的“其他”建立超链接，链接到下列地址：http://www.163.com 
（1）在第 4 张幻灯片中选择文字“其他”，右击，选择“超链接”。 
（2）在弹出的“插入超链接”对话框中，选择“链接到”为“现有文件或网页”，在“地

址”栏中输入“http://www.163.com”，单击“确定”按钮完成。 
4. 将第 3 张的切换效果设置为“立方体”，“自左侧” 
选择第 3 张幻灯片，选择“切换”选项卡→“立方体”，再选择“切换”选项卡→“效果

选项”→“自左侧”，其他默认，完成操作。 
5. 将演示文稿的主题设置为“丝状” 
选择任一张幻灯片，选择“设计”选项卡→“主题”→“丝状”，演示文稿使用当前所选

主题，设置完成。 
保存并关闭文件，整套试题操作完成。 

试题 8 万有引力定律 

 

一、考试说明 

1. 在本题文件夹中，已有 PPT.pptx 文件。 
2. 单击“回答”按钮，将打开本题文件夹。请按要求对该文件夹中的 PPT.pptx 文件进行

操作，注意及时保存操作结果。 
3. 考生在做题时，不得对 PPT.pptx 文件进行操作要求以外的更改。 

二、题目要求 

1. 隐藏最后一张幻灯片（“The End”）。 
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2. 将第 1 张幻灯片的背景渐变填充颜色预设为“中等渐变-个性色 5”，类型为“标题的

阴影”。 
3. 删除第 2 张幻灯片中所有一级文本的项目符号。 
4. 将第 3 张幻灯片的切换效果设置为“随机垂直线条”。 
5. 将第 4 张幻灯片中插入的剪贴画的动画设置为进入时自顶部“飞入”。 

 

1. 隐藏最后一张幻灯片（“The End”） 
在 PowerPoint 左侧的目录中，选择最后一张幻灯片，右击，选择“隐藏幻灯片”命令即

可。隐藏后的幻灯片，在编辑状况下不受影响，在放映时将不会出现该幻灯片。 
2. 将第 1 张幻灯片的背景渐变填充颜色预设为“中等渐变-个性色 5”，类型为“标题的

阴影” 
（1）选择第 1 张幻灯片，右击幻灯片空白区域，选择“设置背景格式”命令。 
（2）在“设置背景格式”任务窗格中，先选择“填充”→“渐变填充”，再在“预设渐

变”的下拉框中选择“中等渐变-个性色 5”。打开“类型”下拉框，选择“标题的阴影”，

完成设置。 
3. 删除第 2 张幻灯片中所有一级文本的项目符号 
在第 2 张幻灯片中，单击“自然界中任何……”等内容文本的边框，选择“开始”选项

卡→“段落”→“项目符号”，设置为“无”，操作完成。 
4. 将第 3 张幻灯片的切换效果设置为“随机垂直线条” 
选择第 3 张幻灯片，单击“切换”选项卡→“随机线条”，并打开“效果选项”下拉框，

选择“垂直”，其他默认，设置完毕。 
5. 将第 4 张幻灯片中插入的剪贴画的动画设置为进入时自顶部“飞入” 
选择第 4 张幻灯片右侧的剪贴画，选择“动画”选项卡→“进入”→“飞入”，打开“效

果选项”下拉框，选择“自顶部”，完成当前内容的动画效果设置。 
保存并关闭文件，整套试题操作完成。 

试题 9 营养物质的组成 

 

一、考试说明 

1. 在本题文件夹中，已有 PPT.pptx 文件。 
2. 单击“回答”按钮，将打开本题文件夹。请按要求对该文件夹中的 PPT.pptx 文件进行

操作，注意及时保存操作结果。 
3. 考生在做题时，不得对 PPT.pptx 文件进行操作要求以外的更改。 
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二、题目要求 

1. 将演示文稿的主题设置为“环保”，并应用于所有幻灯片。 
2. 将第 1 张幻灯片的主标题“营养物质的组成”的字体设置为“隶书”，字号不变。 
3. 将第 5 张幻灯片的剪贴画设置动画效果为自顶部“飞入”。 
4. 将第 8 张幻灯片的剪贴画建立超链接，链接到第 2 张幻灯片。 
5. 将第 8 张幻灯片的切换效果设置为“自底部擦除”，持续时间为“02.00”。 

 

1. 将演示文稿的主题设置为“环保”，并应用于所有幻灯片 
选择任一张幻灯片，选择“设计”选项卡→“主题”→“环保”，演示文稿所有幻灯片自

动使用当前所选主题，设置完成。 
2. 将第 1 张幻灯片的主标题“营养物质的组成”的字体设置为“隶书”，字号不变 
（1）单击第 1 张幻灯片主标题“营养物质的组成”的边框，选中整个主标题。 
（2）在“开始”选项卡→“字体”功能组中，设置字体为“隶书”，其他不变。 
3. 将第 5 张幻灯片的剪贴画设置动画效果为自顶部“飞入” 
选择第 5 张幻灯片的剪贴画，选择“动画”选项卡→“进入”→“飞入”，打开“效果选

项”下拉框，选择“自顶部”，完成当前内容的动画效果设置。 
4. 将第 8 张幻灯片的剪贴画建立超链接，链接到第 2 张幻灯片 
（1）选择第 8 张幻灯片中的图片并右击，选择“超链接”命令。 
（2）在弹出的“插入超链接”对话框中，选择“链接到”为“本文档中的位置”，“请选

择文档中的位置”设为“2.幻灯片 2”，确定完成。 
5. 将第 8 张幻灯片的切换效果设置为“自底部擦除”，持续时间为“02.00” 
选择第 8 张幻灯片，选择“切换”选项卡→“擦除”，再选择“切换”选项卡→“效果选

项”→“自底部”。在“计时”功能组中，把“持续时间”改为“02.00”，完成操作。 
保存并关闭文件，整套试题操作完成。 

试题 10 成本论 

 

一、考试说明 

1. 在本题文件夹中，已有 PPT.pptx 文件。 
2. 单击“回答”按钮，将打开本题文件夹。请按要求对该文件夹中的 PPT.pptx 文件进行

操作，注意及时保存操作结果。 
3. 考生在做题时，不得对 PPT.pptx 文件进行操作要求以外的更改。 
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二、题目要求 

1. 将第 1 张幻灯片的标题字体设置为“黑体”，字号不变。 
2. 将第 3 张幻灯片的背景纹理设置为“蓝色面巾纸”。 
3. 将第 2 张幻灯片中的文本“机会成本”超链接到第 3 张幻灯片。 
4. 将第 4 张幻灯片的切换效果设置成“自顶部擦除”，持续时间为“01.50”。 
5. 删除第 6 张幻灯片。 

 

1. 将第 1 张幻灯片的标题字体设置为“黑体”，字号不变 
（1）单击第 1 张幻灯片的标题“成本论”的边框，选中整个标题。 
（2）在“开始”选项卡→“字体”功能组中，设置字体为“黑体”，其他不变。 
2. 将第 3 张幻灯片的背景纹理设置为“蓝色面巾纸” 
（1）选择第 3 张幻灯片，右击幻灯片空白区域，选择“设置背景格式”命令。 
（2）在“设置背景格式”任务窗格中，先选择“填充”→“图片或纹理填充”，再在“纹

理”的下拉框中选择“蓝色面巾纸”，完成设置。 
3. 将第 2 张幻灯片中的文本“机会成本”超链接到第 3 张幻灯片 
（1）在第 2 张幻灯片中选择文本“机会成本”，右击，选择“超链接”命令。 
（2）在弹出的“插入超链接”对话框中，“链接到”选择“本文档中的位置”，“请选择文

档中的位置”设为“3. 机会成本：”，确定完成。 
4. 将第 4 张幻灯片的切换效果设置成“自顶部擦除”，持续时间为“01.50” 
选择第 4 张幻灯片，再选择“切换”选项卡→“擦除”，然后选择“切换”选项卡→“效

果选项”→“自顶部”。在“计时”功能组中，把“持续时间”改为“01.50”，完成操作。 
5. 删除第 6 张幻灯片 
在 PowerPoint 左侧的目录中，单击第 6 张幻灯片，右击，选择“删除幻灯片”，删除第 6

张幻灯片后，整个演示文稿剩余 5 张幻灯片。 
保存并关闭文件，整套试题操作完成。 

试题 11 超重与失重 

 

一、考试说明 

1. 在本题文件夹中，已有 PPT.pptx 文件。 
2. 单击“回答”按钮，将打开本题文件夹。请按要求对该文件夹中的 PPT.pptx 文件进行

操作，注意及时保存操作结果。 
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3. 考生在做题时，不得对 PPT.pptx 文件进行操作要求以外的更改。 

二、题目要求 

1. 将第一张幻灯片的版式设置为“标题幻灯片”。 
2. 为第一张幻灯片添加标题，内容为“超重与失重”，字体为“宋体”。 
3. 将整个幻灯片的宽度设置为“28.804 厘米（12 英寸）”。 
4. 在文档的最后添加一张“空白”版式的幻灯片。 
5. 在新添加的幻灯片上插入一个文本框，文本框的内容为“The  End”，字体为“Times 

New Roman”。 

 

1. 将第一张幻灯片的版式设置为“标题幻灯片” 
选择第 1 张幻灯片，在空白区域右击，选择“版式”→“标题幻灯片”命令，完成。 
2. 为第一张幻灯片添加标题，内容为“超重与失重”，字体为“宋体” 
单击第 1 张幻灯片标题，输入文字“超重与失重”；选择当前标题文本框的边框。在“开

始”选项卡→“字体”功能组中，设置字体为“宋体（标题）”，其他默认，操作完成。 
3. 将整个幻灯片的宽度设置为“28.804 厘米（12 英寸）” 
选择任一幻灯片，选择“设计”选项卡→“幻灯片大小”→“自定义幻灯片大小”，打开“幻

灯片大小”对话框。设置“宽度”为“28.804 厘米”，其余默认，单击“确定”按钮完成设置。 
4. 在文档的最后添加一张“空白”版式的幻灯片 
在 PowerPoint 左侧的目录区，单击最后一张幻灯片。选择“开始（或插入）”选项卡→“新

建幻灯片”下拉框→“空白”，生成新幻灯片，操作完成。 
5. 在新添加的幻灯片上插入一个文本框，文本框的内容为“The End”，字体为“Times New 

Roman” 
（1）单击新添加的幻灯片，选择“插入”选项卡→“文本框”。单击幻灯片生成文本框，

在文本框中输入文字“The End”。 
（2）选择当前标题文本框的边框，在“开始”选项卡→“字体”功能组中，设置字体为

“Times New Roman”，其他默认，操作完成。 
保存并关闭文件，整套试题操作完成。 

试题 12 发现小行星 

 

一、考试说明 

1. 在本题文件夹中，已有 PPT.pptx 文件。 
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2. 单击“回答”按钮，将打开本题文件夹。请按要求对该文件夹中的 PPT.pptx 文件进行

操作，注意及时保存操作结果。 
3. 考生在做题时，不得对 PPT.pptx 文件进行操作要求以外的更改。 

二、题目要求 

1. 将标题文字“发现小行星”设置为隶书、文字字号为 60，文字效果为“阴影”。 
2. 将演示文稿的主题设置为“切片”，并应用于所有幻灯片。 
3. 对第 6 张含有 4 张图片的幻灯片，按照从左到右，从上到下的出现顺序，设置该 4 张

图片的动画效果为：每张图片均采用“翻转式由远及近”。 
4. 将第 3 张幻灯片中的“气候绝佳”上升到上一个较高的标题级别。 
5. 在所有幻灯片中插入幻灯片编号。 

 

1. 将标题文字“发现小行星”设置为隶书、文字字号为 60，文字效果为“阴影” 
（1）单击第 1 张幻灯片的标题“发现小行星”的边框，选中整个标题。 
（2）在“开始”选项卡→“字体”功能组中，设置字体为“隶书”，字号为 60，并单击

“S”标记按钮，设置文字效果为“阴影”，其他不变。 
2. 将演示文稿的主题设置为“切片”，并应用于所有幻灯片 
选择任一张幻灯片，选择“设计”选项卡→“主题”→“切片”，演示文稿所有幻灯片自

动使用当前所选主题，设置完成。 
3. 对第 6 张含有 4 张图片的幻灯片，按照从左到右，从上到下的出现顺序，设置该 4 张

图片的动画效果为：每张图片均采用“翻转式由远及近” 
（1）选择第 6 张幻灯片，单击“动画”选项卡→“高级动画”→“动画窗格”，在动画窗

格中，确认当前幻灯片未设置动画。 
（2）按顺序单击左上方第 1 张图片，设置“动画”选项卡→“进入”→“翻转式由远及

近”；在动画窗格中，当前动画次序为 1。 
（3）按照题目要求，依次选择其余 3 张图片，设置相同的动画，在动画窗格中确认相应

的出现顺序，完成操作。 
4. 将第 3 张幻灯片中的“气候绝佳”上升到上一个较高的标题级别 
选择第 3 张动画片中的文字“气候绝佳”，按 Shift+Tab 组合键，“气候绝佳”上升到上一

个较高的标题级别，也就是它与文字“夜空万里无云”为同一标题级别。 
5. 在所有幻灯片中插入幻灯片编号 
选择“插入”选项卡→“文本”→“插入幻灯片编号”，弹出“页眉和页脚”对话框，勾

选“幻灯片编号”，单击“全部应用”按钮，完成操作，如图 3-13 所示。 
保存并关闭文件，整套试题操作完成。 
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图 3-13  插入幻灯片编号 

试题 13 数据通信技术和网络 

 

一、考试说明 

1. 在本题文件夹中，已有 PPT.pptx 文件。 
2. 单击“回答”按钮，将打开本题文件夹。请按要求对该文件夹中的 PPT.pptx 文件进行

操作，注意及时保存操作结果。 
3. 考生在做题时，不得对 PPT.pptx 文件进行操作要求以外的更改。 

二、题目要求 

1. 将第 1 张幻灯片的主标题设置为“数据通信技术和网络”，字体为“隶书”，字号默认。 
2. 在每张幻灯片的日期区插入演示文稿的日期和时间，并设置为自动更新（采用默认日

期格式）。 
3. 将第 2 张幻灯片的版式设置为垂直排列标题与文本，背景设置为“鱼类化石”纹理

效果。 
4. 给第 3 张幻灯片的剪贴画建立超链接，链接到“上一张幻灯片”。 
5. 将演示文稿的主题设置为“主要事件”，应用于所有幻灯片。 
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1. 将第 1 张幻灯片的主标题设置为“数据通信技术和网络”，字体为“隶书”，字号默认 
（1）单击第 1 张幻灯片的标题文本框，输入“数据通信技术和网络”；单击标题边框，选

中整个标题。 
（2）在“开始”选项卡→“字体”功能组中，设置字体为“隶书”，其他不变。 
2. 在每张幻灯片的日期区插入演示文稿的日期和时间，并设置为自动更新（采用默认日

期格式） 
选择“插入”选项卡→“文本”→“日期和时间”，弹出“页眉和页脚”对话框。勾选“日

期和时间”，选择“自动更新”，单击“全部应用”按钮，完成操作，如图 3-14 所示。 

 

图 3-14  插入日期和时间 

3. 将第 2 张幻灯片的版式设置为垂直排列标题与文本，背景设置为“鱼类化石”纹理

效果 
（1）选择第 2 张幻灯片，在空白区域右击，选择“版式”→“垂直排列标题与文本”

命令。 
（2）右击幻灯片空白区域，选择“设置背景格式”。在“设置背景格式”任务窗格中，先

选择“填充”→“图片或纹理填充”，再在“纹理”下拉框中选择“鱼类化石”，完成设置。 
4. 给第 3 张幻灯片的剪贴画建立超链接，链接到“上一张幻灯片” 
（1）选择第 3 张幻灯片中的图片并右击，选择“超链接”命令。 
（2）在弹出的“插入超链接”对话框中，“链接到”选择“本文档中的位置”，“请选择文

档中的位置”设为“上一张幻灯片”，确定完成。 
5. 将演示文稿的主题设置为“主要事件”，应用于所有幻灯片 
选择任一张幻灯片，选择“设计”选项卡→“主题”→“主要事件”，演示文稿中所有幻

灯片自动使用当前所选主题，设置完成。 
保存并关闭文件，整套试题操作完成。 
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试题 14 植物对水分的吸收和利用 

 

一、考试说明 

1. 在本题文件夹中，已有 PPT.pptx 文件。 
2. 单击“回答”按钮，将打开本题文件夹。请按要求对该文件夹中的 PPT.pptx 文件进行

操作，注意及时保存操作结果。 
3. 考生在做题时，不得对 PPT.pptx 文件进行操作要求以外的更改。 

二、题目要求 

1. 将第 2 张幻灯片的一级文本的项目符号均设置为“√”，其他不变。 
2. 将第 3 张幻灯片的图片超链接到第 2 张幻灯片。 
3. 将第 1 张幻灯片的版式设置为“标题幻灯片”。 
4. 在第 4 张幻灯片的日期区中插入自动更新的日期和时间（采用默认日期格式）。 
5. 将第 2 张幻灯片中文本的动画效果设置为进入时“飞入”。 

 

1. 将第 2 张幻灯片的一级文本的项目符号均设置为“√”，其他不变 
在第 2 张幻灯片中，单击内容文本边框，选择“开始”选项卡→“段落”→“项目符号”，

设置为“√”，操作完成。 
2. 将第 3 张幻灯片的图片超链接到第 2 张幻灯片 
（1）在第 3 张幻灯片中选择文本“机会成本”，右击，选择“超链接”命令。 
（2）在弹出的“插入超链接”对话框中，“链接到”选择“本文档中的位置”，“请选择文

档中的位置”设为“2.一、水分的吸收”，确定完成。 
3. 将第 1 张幻灯片的版式设置为“标题幻灯片” 
选择第 1 张幻灯片，在空白区域右击，选择“版式”→“标题幻灯片”命令。 
4. 在第 4 张幻灯片的日期区中插入自动更新的日期和时间（采用默认日期格式） 
选择第 4 张幻灯片，选择“插入”选项卡→“文本”→“日期和时间”，弹出“页眉和页

脚”对话框。勾选“日期和时间”，选择“自动更新”，单击“应用”按钮，完成操作。 
5. 将第 2 张幻灯片中文本的动画效果设置为进入时“飞入” 
选择第 2 张幻灯片中的文本，单击文本的边框，再单击“动画”选项卡→“进入”→“飞

入”，完成当前内容的动画效果设置。 
保存并关闭文件，整套试题操作完成。 
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试题 15 大熊猫 

 

一、考试说明 

1. 在本题文件夹中，已有 PPT.pptx 文件。 
2. 单击“回答”按钮，将打开本题文件夹。请按要求对该文件夹中的 PPT.pptx 文件进行

操作，注意及时保存操作结果。 
3. 考生在做题时，不得对 PPT.pptx 文件进行操作要求以外的更改。 

二、题目要求 

1. 在文档的最后添加一张幻灯片，设置其版式为“标题幻灯片”，在主标题区输入文字

“The End”（不包括引号）。 
2. 设置页脚，使除标题版式幻灯片外，所有幻灯片（即第 2 至第 6 张）的页脚文字为“国

宝大熊猫”（不包括引号）。 
3. 将“作息制度”所在幻灯片中的表格对象，设置动画效果为进入“自右侧 擦除”。 
4. 将“活动范围”所在幻灯片中的“因此活动量也相应减少”降低到下一个较低的标题

级别。 
5. 将“大熊猫现代分布区”所在幻灯片的文本区，设置行距：1.2 行。 

 

1. 在文档的最后添加一张幻灯片，设置其版式为“标题幻灯片”，在主标题区输入文字

“The End”（不包括引号） 
（1）在 PowerPoint 左侧的目录区中，单击最后一张幻灯片，再单击“开始（或插入）”选

项卡→“新建幻灯片”下拉框→“标题幻灯片”，生成新幻灯片。 
（2）单击新添加的幻灯片，选择标题文本框输入文字“The End”，操作完成。 
2. 设置页脚，使除标题版式幻灯片外，所有幻灯片（即第 2 至第 6 张）的页脚文字为“国

宝大熊猫”（不包括引号） 
（1）选择任一幻灯片，选择“插入”选项卡→“文本”功能组→“页眉和页脚”，弹出“页

眉和页脚”对话框。 
（2）勾选“页脚”复选框，输入文字“国宝大熊猫”（不包括引号），并勾选“标题幻灯

片中不显示”，单击“全部应用”按钮，如图 3-16 所示，操作完成。 
3. 将“作息制度”所在幻灯片中的表格对象，设置动画效果为进入“自右侧 擦除” 
选择“作息制度”所在幻灯片（第 6 张），单击幻灯片表格对象的边框，单击“动画”选

项卡→“进入”→“飞入”，再打开“效果选项”下拉框，选择“自右侧”，完成当前内容的
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动画效果设置。 

 

图 3-16  页脚设置 

4. 将“活动范围”所在幻灯片中的“因此活动量也相应减少”降低到下一个较低的标题

级别 
选择“活动范围”所在幻灯片（第 5 张）中的文字“因此活动量也相应减少”，按 Tab 键，

使该文字降低到下一个较低的标题级别，也就是它与文字“也减少了为吃喝而到处奔波所耗

费的能量。”为同一标题级别。 
5. 将“大熊猫现代分布区”所在幻灯片的文本区，设置行距：1.2 行 
（1）选择“大熊猫现代分布区”所在幻灯片（第 4 张），单击内容文本的边框，选择整个

内容文本框对象。 
（2）单击“开始”选项卡→“段落”组右下脚的扩展按钮，弹出“段落”对话框，如图 3-17

所示。设置“行距”为“多倍行距”，“设置值”为“1.2”，单击“确定”按钮，完成操作。 

 

图 3-17  行距设置 

保存并关闭文件，整套试题操作完成。 
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