1.【单选题】【M1-01】在 WPS 文字中设置策划书正文时，最常见的字号选择是（   ）
A.二号
B.小二
C.小四
D.初号
答案：C
难易程度：易
答案解析：正文一般用小四；二号、小二多用于标题，初号过大不适合正文。
知识点：M1 字体与段落格式

2.【单选题】【M1-02】中文公文或策划书正文段落通常设置首行缩进（   ）
A.1 字符
B.2 字符
C.4 字符
D.不缩进
答案：B
难易程度：易
答案解析：中文排版惯例是首行缩进 2 字符。
知识点：M1 字体与段落格式

3.【多选题】【M1-03】下列哪些操作属于段落格式设置？（   ）
A.行距设为 1.5 倍
B.首行缩进 2 字符
C.字体改为黑体
D.段前段后间距
答案：ABD
难易程度：中
答案解析：字体属于字符格式；行距、缩进、段间距属于段落格式。
知识点：M1 字体与段落格式

4.【判断题】【M1-04】格式刷只能复制文字内容，不能复制字体和段落样式。
答案：错
难易程度：易
答案解析：格式刷复制的是格式，不是文字内容本身。
知识点：M1 字体与段落格式

5.【单选题】【M2-01】长文档中优先用“标题1/标题2”样式而不是只改字号，主要是为了（   ）
A.让文件体积更小
B.便于自动生成目录和统一层级
C.必须联网才能保存
D.避免使用格式刷
答案：B
难易程度：中
答案解析：样式携带大纲级别，是自动目录和层级统一的前提。
知识点：M2 标题样式与列表

6.【多选题】【M2-02】下列说法正确的有（   ）
A.并列要点可用项目符号
B.有先后顺序的步骤宜用编号
C.项目符号和编号都在开始选项卡段落组
D.项目符号只能用黑色圆点
答案：ABC
难易程度：易
答案解析：符号样式可选；前三项是正确用法。
知识点：M2 标题样式与列表

7.【判断题】【M2-03】二级标题应与一级标题使用完全相同的字体字号，否则目录无法识别。
答案：错
难易程度：易
答案解析：二级标题通常字号更小、层级不同；目录识别靠样式级别，不是字号相同。
知识点：M2 标题样式与列表

8.【单选题】【M3-01】在 WPS 文字中插入本地图片，通常在哪个选项卡？（   ）
A.开始
B.插入
C.页面
D.引用
答案：B
难易程度：易
答案解析：图片、表格等多在插入选项卡完成。
知识点：M3 图片与表格

9.【单选题】【M3-02】策划书中“图1 C2C模式”这类图题，规范做法通常是（   ）
A.放在图片上方左对齐
B.放在图片下方居中
C.只写在页眉
D.不用标注
答案：B
难易程度：中
答案解析：图题一般在图下方居中；表题常在表上方。
知识点：M3 图片与表格

10.【多选题】【M3-03】插入表格后可以做的操作包括（   ）
A.设置边框和对齐
B.在表格上方加表题
C.把表格当页眉横线
D.调整行列数
答案：ABD
难易程度：中
答案解析：表格可编辑边框、对齐、行列；页眉横线不是表格用途。
知识点：M3 图片与表格

11.【单选题】【M4-01】为策划书添加页码，通常从哪个选项卡进入？（   ）
A.开始
B.插入
C.审阅
D.视图
答案：B
难易程度：易
答案解析：页码、页眉页脚在插入选项卡。
知识点：M4 页眉页码与目录

12.【单选题】【M4-02】自动目录能正确生成的前提是（   ）
A.全文加粗
B.各级标题已应用标题样式
C.必须插入封面
D.必须加水印
答案：B
难易程度：中
答案解析：自动目录依赖标题样式的大纲级别。
知识点：M4 页眉页码与目录

13.【判断题】【M4-03】修改正文标题后，应右键目录并选择更新域，才能刷新目录页码和条目。
答案：对
难易程度：易
答案解析：目录不会实时自动刷新，需要更新域。
知识点：M4 页眉页码与目录

14.【多选题】【M4-04】关于封面和水印，下列正确的是（   ）
A.封面可从页面选项卡插入
B.文字水印可设置学校名称
C.水印必须收费才能用
D.封面插入后仍可编辑标题信息
答案：ABD
难易程度：中
答案解析：WPS 提供封面与水印功能，不必然收费；内容可继续编辑。
知识点：M4 页眉页码与目录
