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2017 届安徽省中职五校第二次联考 

文秘专业《计算机应用基础》试题 

出卷：张雪苹    审题: 武忠                          分数：_____________ 

一、单项选择题（请在下列各题选项中选出最符合题意的一项，将代表该选项的字母

填在下面相应的答题位置。每题 3 分，共 60 分） 

1.____________  2._____________  3._____________  4._____________   5._____________ 

6.____________  7._____________  8._____________  9._____________  10._____________ 

11.____________ 12._____________ 13._____________ 14._____________  15._____________ 

16.____________ 17._____________ 18._____________ 19._____________  20._____________ 

1． 计算机当前已应用于社会生活的各个领域，而计算机最早的设计是针对（    ）。 

A．科学计算   B．数据处理   C．实时控制   D．辅助设计 

2． 微型计算机的硬件系统由两大部分组成，它们是(    )。 

A．硬件系统和软件系统   B．应用软件和系统软件    

C．主机和外部设备       D．输入设备和输出设备 

3． 计算机程序设计语言中，可以直接被计算机识别并执行的是(    )。 

A．源程序  B．机器语言   C．汇编语言   D．高级语言 

4． 下列关于计算机病毒的说法中，正确的是(    )。 

A．引导型病毒的感染对象主要是可执行文件    

B．计算机病毒只能通过计算机网络进行传播    

C．计算机中只要安装了杀毒软件，就不会感染病毒    

D．计算机病毒是利用计算机硬件与软件的缺陷而设计的一组计算机指令或程序代码 

5． Windows7 的资源管理器窗口中，以下 (    )选项可以将 D 盘的 XS 文件夹移动到 E 盘。 

A．选定 XS 文件夹，选择“复制”命令，打开 E 盘，选择“粘贴”命令    

B．选定 XS 文件夹，按组合键 Ctrl+V，打开 E 盘，按组合键 Ctrl+C    

C．按住 Ctrl 键的同时拖动 XS 文件夹的图标到 E 盘    

D．按住 Shift 键的同时拖动 XS 文件夹的图标到 E 盘 

6． 在 Windows7 的“计算机”窗口中，若要对窗口中的对象“按类型”排列，应该使用（    ）

菜单中的命令。 

A．查看   B．工具   C．编辑   D．文件 

7． Windows7 中，通过设置文件的（    ）属性可以保护文件不被删除或修改。 

A．隐藏   B．只读   C．存档   D．系统 

8． 下列（     ）文件是压缩文件。 

A．xs.txt   B．xs.exe   C．xs.zip   D．xs.png 

9． 在“资源管理器”窗口的“导航窗格”中，驱动器或文件夹的图标前面的“白色三角符号”标

记表示（    ）含义。 

A．该驱动器或文件夹含有子文件夹且尚未展开    

B．该驱动器或文件夹含有子文件夹且已经展开    

C．该驱动器或文件夹已经打开    

D．该驱动器或文件夹尚未打开 

10．Windows7提供了半自动化的窗口缩放功能。如果将窗口拖动到桌面最上方，窗口会自动（     ）。 

A．最大化    B．  最小化   C．关闭   D．缩放为屏幕的 50% 

11．下面合法的 IP 地址是（    ）。 

A．192.144.168.18   B．192，168，10，200   C．200.90.16   D．192.168.263.78 

12．如果电子邮件到达时，收信人的计算机没有开机，那么电子邮件将（    ）。 

A．退回给发信人               B．提示发送不成功，等对方开机后再重新发送    

C．保存在 ISP 的邮件服务器上   D．丢失 

13．在 Word2010 中，用户想要换行但不产生新段落，可以使用（     ）。 

A．Enter 键   B．Shift+Enter 键   C．Ctrl+Enter 键   D．Ctrl+H 键 

14．在 Word2010 中，若要使用“格式刷”工具，应该选择(    )选项卡。 

A．开始  B．文件   C．插入   D．视图 

15．在 Word2010 中，“段落”对话框中不能设置（    ）。 

A．对齐方式  B．行距   C．段间距   D．字符间距 

16．在 Word2010 中，下列能显示页眉和页脚的视图方式是（    ）。 

A．普通视图   B．大纲视图   C．阅读版式   D．页面视图 

17．在 Word2010 中，下列关于图片对象的描述中错误的是（    ）。 

A．插入的图片可以进行大小调整，也可以进行裁剪    

B．文档中可以绘制自选图形和插入剪贴画，不能使用其他图片    

C．图片的环绕方式可以设置为嵌入型，也可以浮于文字上方    

D．向文档中插入图片时可以使用窗口的“插入”选项卡 

18．启动 Excel2010 后，默认建立的第一张工作表的名称是（    ）。 

A．工作簿 1   B．Book1  C．Table1   D．Sheet1 

19．Excel2010 中，在对某个数据清单进行分类汇总之前，需要先（    ）。 

A．建立筛选条件区域       B．对数据清单按分类字段进行排序    

C．打开“记录单”对话框   D．在数据清单中插入空行，用来存放汇总结果 

20．Excel2010 中，若没有预先设定单元格的格式，输入数值型数据默认的对齐方式是（    ）。 

A．左对齐    B．居中对齐   C．右对齐   D．两端对齐 

 

二、多项选择题（每小题选项中至少有两项符合题意，将符合题意的选项字母填入相
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应的答题栏内，多选、错选、少选均不得分。每题 3 分，共 15 分） 

1._____________  2._____________  3._____________  4._____________   5._____________ 

1、 下列选项中属于计算机外存的有（    ）。                                              

A、U 盘    B、SSD 固态硬盘    C、硬盘      D、Cache 

2、 下列关于 Windows7 中“控制面板”的说法中，正确的有（    ）。 

A、用户可以使用“控制面板”查看和更改系统设置      

B、不能通过“控制面板”创建一个新的用户帐户     

C、用户可以使用“控制面板”中的“程序和功能”工具卸载或更改程序       

D、用户可以直接单击“开始”菜单的“控制面板”选项，打开控制面板 

3、 以下关于 TCP/IP 的说法中正确的是（      ）。 

A、TCP/IP 是 Internet 最基本的协议，是 Internet 国际互联网络的基础 

B、TCP/IP 实际上是一组协议     

C、TCP 是指传输控制协议       

D、Internet 中最重要的是 HTTP 协议，故 TCP/IP 协议用处不大 

4、 Word2010 中支持保存文档的格式有（    ）。 

A、.doc    B、.docx    C、.pdf    D、.xlsx 

5、 Excel2010 中，若要将数字 0056（学号）作为文本输入，下列方法正确的是（    ）。 

A、直接在单元格中输入数字 0056     

B、先输入英文单引号，再输入数字 0056     

C、先设置单元格的格式为“文本”，再输入数字 0056     

D、先输入一个圆括号，再输入数字 0056 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、综合应用题（共 25 分） 

1.Word 操作题。（看图回答以下问题。12 分 ） 

（1）当前文档共有       页？  

（2）设置文档的标题为加粗：选定文档的标题，直接按         组合键； 

（3）将正文中所有的“云存储”改为“cloud storage”：选定正文，使用“开始”选项卡 

→           功能组中的“替换”命令； 

（4）设置正文第一段首行缩进 2 个字符：插入点定位到第一段，打开          对话框，设置首

行缩进 2个字符，确定； 

（5）将文档中的第二段分栏排版：选定第二段，使用            选项卡中的“分栏”命令； 

（6）若要打印当前文档中的第 1页，第 3-6 页，应在设置打印“页数”框中输入          。 

 

 

 

 

 

 

2.Excel2010 操作题。(看图回答以下问题，以下方框内为操作要求，请将操作步骤补充完整 13 分） 
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（1）如图所示，活动单元格是？(1分) 

（2）设置表格的标题相对于表格居中显示；(4 分) 

（3）使用函数．．计算出每个员工的应发工资；(2 分)（应发工资=基本工资+岗位津贴+奖励工资） 

（4）利用公式求出每个员工的实发工资；(2分)（实发工资=应发工资-应扣工资） 

（5）利用函数．．求出各项工资的平均值；(2 分) 

（6）为当前数据清单设置边框；(2分) 

操作步骤： 

（1）图中活动单元格是              ； 

（2）选定            单元格区域，直接单击“开始”选项卡→“对齐方式”组的         按钮； 

（3）选定 F3 单元格，输入公式=                 ，然后拖动该单元格的填充柄到 F14 单元格； 

（4）选定 H3 单元格，输入公式=                 ，然后拖动该单元格的填充柄到 H14 单元格； 

（5）选定 C15 单元格，输入公式=           （C3：C14），再拖动该单元格的填充柄到 H15； 

（6）选定数据清单，打开              对话框，在该对话框的“边框”选项卡设置边框。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


