打字练习：

1.在E盘创建一个文件夹，文件夹名由班级编号和自已姓名构成（如7年级1班学生夏小雨所创建的文件夹为：7.1夏小雨）
2.汉字录入（在创建的文件夹中新建word文档，在word中录下面这段文字，完成后以“双流中学实验学校”.doc为文件名）
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3.对第二题所输入文字进行处理

（1）将标题设置为黑体，红色，2号字并居中；
（3）将正文字体设为小四号，楷体字；首行缩进2个字符，段间距为：段前一行

（4）将正文分为两栏格式；
（5）直接保存。
