2014年信息技术中考操作题操作方法

复制    ctrl+c

粘贴    ctrl+v

一、windows 操作题  

1、建立文件夹

2、复制

3、移动

4、删除

5、重命名

6、改属性 --- 只读 ，隐藏，存档

二、网络

1、保存网页

操作方法：文件→另存为→选择T:\ietest→文件名（复制粘贴）→保存
2、保存图片

操作方法：右键单击要保存的图片→图片另存为→选择T:\ietest→文件名（复制粘贴）→保存
3、收藏

操作方法：收藏→添加到收藏夹→输入名称（复制粘贴）→确定
三、Word

1、 字体格式： 字体、字号、颜色、加粗、倾斜
操作方法：选中要设置的文字→格式→字体

2、 字符间距
操作方法：选中要设置的文字→格式→字体→字符间距→间距→选择加宽→改变磅值

3、 对齐方式：

操作方法：选中要设置的文字→格式→段落→缩进和间距→选择对齐方式
4、 行间距：

操作方法：选中要设置的文字→格式→段落→缩进和间距→行距→选择固定值→输入磅值

5、 左缩进2个字符
操作方法：选中要设置的文字→格式→段落→缩进和间距→缩进→选择 左 2个字符

6、 段前与段后间距2行
操作方法：选中要设置的文字→格式→段落→缩进和间距→间距→选择  段前2行、段后2行

7、 替换
操作方法：编辑→替换→输入要查找内容（复制粘贴）→输入要替换为内容（复制粘贴）→全部替换

8、 设置纸张
操作方法：文件→页面设置→纸型→A4→确定

9、加入标题 
操作方法：将光标放在第一行第一个字的前面→按回车空出一行→将光标上移一行→添加标题
四、Excel

1、 设置行高

操作方法：选中要设置行高的行→右键单击→行高→输入数值→确定
2、 设置列宽

操作方法：选中要设置列宽的列→右键单击→列宽→输入数值→确定
3、 两列之间插入一列

操作方法：选中两列中的后一列→右键单击→插入
4、 删除多列

操作方法：选中要删除的多列→右键单击→删除
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合并居中


操作方法：选中要合并的多个单元格→单击格式工具栏上的“合并及居中”按钮 
6、 工作表命名

操作方法：右键单击工作表的名字→重命名→输入工作表的名字（复制粘贴）→敲回车键
7、 函数计算（Max --- 最大，Sum --- 求和）

[image: image3.png]



Sum --- 求和操作方法：选中要填写计算结果的第一个单元格→单击常用工具栏上的“自动求和”按钮→敲回车键→拖拽填充柄填充数据

Max --- 最大操作方法：选中要填写计算结果的第一个单元格→插入→函数→选择Max→确定→确定→拖拽填充柄填充数据
8、 公式计算

操作方法：选中要填写计算结果的第一个单元格→输入等号→输入公式→敲回车键→拖拽填充柄填充数据
9、 保留小数

操作方法：右键单击需要设置小数位数的单元格→设置单元格格式→选择小数位数→确定
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