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计算机二级 WPS文字考点自查清单

开始选项卡

01 字体考点汇总（考试占 2-3 分）

▪字体（中、英文字体）、字号、加粗，倾斜、字体颜色

▪上下标、删除线、下划线、突出显示、字符底纹

▪文字效果 (考试重点)

▪应用艺术字预设样式为“渐变填充-钢蓝”

▪文本填充中的渐变填充

▪字符间距的加宽和紧缩(考试重点)

▪字符位置的上升和下降 (考试重点)

▪字符缩放：设置标题文本“房屋租赁合同”字符缩放 150%（考试重点）

考察频率：12次（字体考点每套真题都会考察）

难度系数：★★★★★

02 段落常规考点汇总（考试占 2分）

▪文档的 5种对齐方式：居中对齐、文本之前/之后对齐、两端对齐、分散对齐

▪文档的大纲级别

▪文档缩进，特殊格式：首行缩进（常考）、悬挂缩进

▪段落间距（单位可以是行、磅，根据题目要求选择），行距（多倍行距、固定值)

▪对齐到网格线

▪换行和分页（段前分页、与下段同页、允许标点溢出边界）

03 段落进阶考点汇总（考试占 2-4分）

▪项目符号（设置符号、符号大小、项目符号位置)

▪项目编号（自定义项目编号、调整列表缩进）
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▪中文版式（双行合一)

▪段落排序（按照拼音、笔划）

▪边框和底纹（自定义边框、边框距正文的距离、插入横线）

▪制表位（位置、对齐方式、前导符考试重难点)

考察频率：12次（段落考点每套真题都会考察）

难度系数：★★★★★

▪多级编号（编号格式，编号样式、编号位置，编号之后分隔符考试重难点)

考察频率：8次

难度系数：★★★★★

04 样式考点汇总（考试占 2-4 分）

▪样式的新建

▪样式的修改（主要修改两方面格式：字体和段落）

考察频率：12次（样式考点每套真题都会考察）

难度系数：★★★★★

05 文字工具考点汇总（考试占 1-3分）

▪删除空格

▪删除空白行

▪批量将手动换行符替换成段落标记

考察频率：2次

难度系数：★★★★★

06 查找替换考点汇总（考试占 2-4分）

▪查找(按对象查找：图形、分节符等）

▪替换 (考试的重点)

▪批量删除信息(删除索引、删除内容)

▪批量修改字体样式（相同文字、相同格式，通配符是难点，？代表任意一个字符，*代表任

意多个字符，清除格式设置也需要大家注意）
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▪批量修改图片样式

▪选择(利用矩形选择设置格式、利用选择窗格显示隐藏图片)

考察频率：2次

难度系数：★★★★★

07 剪贴板考点汇总（考试占 1-2分）

▪格式刷(单击、双击的区别)

▪选择性粘贴

考察频率：1次

难度系数：★★★★★

插入选项卡

01 插入页面考点汇总（考试占 2分）

▪插入系统型封面（硕士论文，真题 3）

▪利用文本框制作一个封面

▪插入空白页 (这里也要注意如何删除空白页)

▪插入分页（Ctrl+Enter）

考察频率：5次

难度系数：★★★★★

02 插入图形考点汇总（考试占 2-3分)

▪插入形状

▪形状填充 (颜色、图片)

▪形状轮廓(线条颜色、粗细、虚实、箭头样式）

▪插入绘图画布

▪插入图片

▪抠除背景、设置透明色、压缩图片、图片效果、图片轮廓

▪裁剪图片、调整大小、锁定图片纵横比、图片位置、环绕文字
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▪插入智能图形

▪添加项目、添加项目符号、调整顺序、设置字体、更改颜色、设置样式

▪设置分支结构标准、两者布局、文字环绕、对齐方式、调整大小

考察频率：2次

难度系数：★★★★★

03 文档表格考点汇总（考试占 3-6分）

▪插入表格、文本转化成表格

▪表格工具选项卡

▪表格选择（表格、行、列、单元格）

▪表格属性（表格指定宽度：N%，表格对象对齐、垂直方向对齐、文字环绕）

▪插入/删除行列

▪合并/拆分单元格，拆分表格

▪自动调整(根据内容/窗口自动调整)、分布行/列

▪对齐方式（注意表格的三种对齐方式的区别）

▪标题行重复

▪表格排序

▪插入公式

▪表格样式选项卡

▪套用表格样式

▪边框（自定义边框）、底纹、绘制表格、绘制斜线表头

▪表格首列自动编号

▪将表格内容设置与标题行同页

考察频率：7次

难度系数：★★★★★

04 图表考点汇总（考试占 2-4 分）

▪添加并设置图表元素
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▪标题、坐标轴标题（旋转过的标题）

▪坐标轴（最小值、最大值、刻度值、对数刻度、横坐标交叉、刻度线、标签位置标签数字

格式）

▪数据标签（位置、标签内容：类别名称、值、百分比)

▪图例、网格线的位置和删除，趋势线的添加。

▪编辑数据、选择数据、切换行列

▪图表典型真题

▪柱形图（主要考核坐标轴、坐标轴标题、数据标签、分类间距）

▪折线图（主要数据系列格式：标记点选项、标记点填充、线条、线条格式，趋势线）

▪饼图（数据标签的内容、和复合条饼图)

▪组合图表（设置次要坐标轴、更改图表类型、设置主次坐标轴重难点)

难度系数：★★★★★

05 插入文本考点汇总(考试占 1-2 分)

▪插入水印

▪文字水印

▪图片水印

▪奇数页水印

▪插入文本框

▪插入横向文本框、竖向文本框、多行文字文本框

▪设置文本框的文字边距

▪文本框的形状轮廓、对齐方式、环绕方式

▪旋转文本框

▪插入艺术字(主要考核文本转换效果)

▪插入可以自动更新的日期和时间

▪插入首字下沉

▪插入对象中的文字 (合并文档)
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▪插入对象（链接到文件、以图标形式显示，修改图标标题）

考察频率：5次

难度系数：★★★★★

06 插入公式和符号考点汇总（考试占 1-2分）

▪插入公式(注意先构建大框架，再丰富细节)

▪插入符号（【】√ü★这里要注意设置字体和子集）

考察频率：1次

难度系数：★★★★★

07 超链接考点汇总（考试占 1-2分）

▪插入超链接（可以链接到文档、网址、本文档中的位置）

▪批量取消超链接的快捷键：Ctrl+shift+F9

▪修改超链接颜色访问前后的颜色

考察频率：1次

难度系数：★★★★★

08 页眉页脚考点汇总（考试占 3-6分）

▪插入页眉

▪自定义页眉

▪统一型的页眉（添加/删除页眉横线、插入图片）

▪奇偶页不同的页眉

▪首页不同的页眉

▪不同的章节显示不同的页眉（插入分节符、取消与上一节的链接、最后修改页眉内容）

▪页眉区域自动显示标题一的内容（文档部件一域一样式引用）

▪插入页脚（插入页码，设置页码的样式、页码位置、应用范围，重新编号）

考察频率：12次

难度系数：★★★★★

▪页眉页脚万能解题步骤：
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①先考虑是否要【分节】

②考虑是否要勾选【首页不同】、【奇偶页不同】（注意：首页不同勾选后只针对当前

节，而

▪奇偶页不同勾选后针对整篇文档）

③考虑是否取消【同前节】

④设置页眉、设置页码样式、页码位置、页码应用范围。

页面布局选项卡

01 页面设置考点汇总（考试占 2-3分）

▪页边距（上下左右边距、注意多页设置为：对称页边距时，会变成上下内外边距）

▪纸张方向（横向、纵向，横纵不一的文档排版必须用分节符）

▪纸张大小（A4、B5、自定义大小等）

▪版式：页眉页脚距边界的距离

▪指定行网格，设置每行字符和每页行数

▪行号(添加或者取消文档中的行号显示)

考察频率：10次

难度系数：★★★★★

▪分栏（栏数、分隔线、栏间距、栏宽相等）

考察频率：2次

难度系数：★★★★★

▪分隔符：分页符、分栏符，重点是分节符（下一页、连续、奇数页、偶数页）

考察频率：3次

难度系数：★★★★★

02 页面背景考点汇总（考试占 1-2分）

▪页面颜色（将图片设置为页面背景）

▪设置方框型页面边框并打印边框（打印背景色和图像）

难度系数：★★★★★
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引用选项卡

01 目录考点汇总（考试占 2-4 分）

▪自动生成目录

▪插入自定义目录（制表符前导符、显示级别、是否显示页码、页码右对齐、是否使用超链

接）

▪更新目录

考察频率：7次

难度系数：★★★★★

02 脚注尾注考点汇总（考试占 1-3分)

▪插入脚注、尾注

▪脚注尾注相互转化

▪修改脚注的编号格式

▪脚注/尾注分隔线

考察频率：3次

难度系数：★★★★★

03 题注考点汇总（考试占 1-3 分）

▪插入题注（新建标签、包含章节号，注意设置包含章节号前必须先定义多级编号）

▪交叉引用（引用类型，引用内容）

▪插入表目录（制表符前导符、是否显示页码、页码右对齐、是否使用超链接、题注标签）

考察频率：10次

难度系数：★★★★★

04 索引考点汇总（考试占 2-3 分）

▪标记索引项

▪插入索引（根据文档自动标记索引的类型、栏数、排序依据）

▪更新索引
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难度系数：★★★★★

审阅选项卡

01 审阅考点汇总(考试占 1-2分)

▪文档的简繁转换

▪批注的添加和删除

▪文档的审阅、显示标记、接受或者拒审阅者的修订

▪文档的比较

▪文档的保护

▪（限制编辑，保护表格所在页面不被编辑）

考察频率：1次

难度系数：★★★★★

视图选项卡

01 视图考点汇总（考试占 1分）

▪页面视图、大纲视图、Web版式视图

▪标尺、网格线、导航窗格

▪显示比例

文件选项卡

01 文件考点汇总（考试占 1-2 分)

▪输出为 PDF（保存目录、高级设置）

考察频率：8次

难度系数：★★★★★

▪文档属性(摘要自定义：名称、类型、取值)
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考察频率：5次

难度系数：★★★★★

▪文档的保存（docx、pdf)、自动保存时间

注：相关内容搜集自网络，仅供学习参考

计算机二级考试备考资料会持续更新，请大家关注站点更新：

https://jineng.hqqt.com/ziliao/class_jsjdj/


