
计31、32五笔& Offfice 试题

Office部分

一  填空题（20分，每空1分）

1  Word2003中文档的扩展名为（    ）。

2  按Ctrl+（     ）键，可以选中整篇文档。

3  按Ctrl+Home键，光标可以移动至（        ）；按Ctrl+End键，光标可以移动至（        ）。

4在【段落】对话框中单击【特殊格式】下拉列表，选择（     ），段落的第一行不产生缩进效果；选择（          ）选项，段落的第一行缩进；选择（        ）选项，段落中除第一行之外的其他行全部缩进。

5 在选择设置了多级符号的段落，将光标移动至段首处后，按（   ）键，可以使当前段落编号级别降低一级，按（   ）可以使当前段落编号级别提高一级。

6在页面设置对话框中装订线值是在已设置（   ）的基础上，根据（    ）选项设置在纸张左侧或上方再留出多少距离用来装订。

7 若要在文档中录入字符“≥”，则可以利用菜单命令（【   】）|【特殊符号】来输入。

8按住（   ）键，单击多个文本框的（   ）可以同时选择这些文本框。

9 MAX（B2：E5）表示（                           ）。

10邮件合并就是把（   ）中的记录合并到（   ）中的操作。

11 在【排序】对话框中，如果选中【有标题行】单选按钮，则表格中的（   ）行不参加排序。【主要关键字】分组框中可选择的选项为（               ）

12  SUM（ABOVE）表示求（    ）之和。

二  选择题（5分，每题1分）

   1 如果当前计算机中没有连接打印机，则可能无法进行页面设置和打印，此时只要（    ）虽然无法真的进行打印，但可以进行练习。（   ）

A 在计算机内任意安装一个windows自带的打印机驱动程序。

B 选择【文件】|【打印】

C 单击【常用】工具栏中的【打印】按钮

D 连接任意一台打印机

2 当进行多份打印时，若选中【逐份打印】复选框，表示（   ）

A 先打印完第一份，再打印第二份

B 先打印文档中的第一页，在打印完设定的份数之后，再开始打印文档中的第二页，依此类推。

C 与打印机的型号有关

D 与打印机中装纸的多少有关系。

3 在创建新文档时，要养成习惯先对文档进行（      ），如果先编排内容，有时会因为纸张的变化造成版面混乱，而不得不重新进行排版。

A  保存   B页面设置      C 界面设置       D 整个版面设置

4 选中整个表格，单击【格式】工具中的“居中”按钮，此时（   ）在文档中居中。

     A  选中的单元格 B 表格中的第一行     C整个表格     D 表格中的所有文字

    5 以下说法正确的是（   ）

    A 表格中的底纹无法设置颜色

    B 表格中文字不能竖排 

    C 表格中无法插入斜线

    D可以在表格中一次插入3列

三  判断题（10分，每空1分）

   1对于已经命名的文档，使用“文件”|“保存“命令时，会弹出“另存为”对话框，此时可以为文件命名。（    ）

   2 单击【格式刷】按钮，可以进行多次格式复制。（    ）

3 可以直接将工具栏拖曳至文档窗口，使其处于悬浮状态。（    ）

   4设置字号的大小：当选择阿拉伯数字时，数值越小，字符越小，当使用中文数字时，数值越大，字符越小。（    ）

5 对文字设置的动态效果可以打印出来。（   ）

   6 在页眉页脚中，不可以像编辑普通文档一样进行编辑。（   ）

  7 选取菜单命令【文件】/【打印预览】与单击【常用】工具栏中的【打印预览】按钮功能相同。（    ）

   8 单击表格和边框工具栏中的隐藏虚框按钮，在文档中将不进行打印的表格虚框隐藏。（    ）

  9  B10：D8表示B列8行至D列10行的单元格区域。（   ）

  10 在表格中选择单元格后按delete键，此时可以将被选中的单元格连同其中的字符一并删除。（    ）

四  简答题（15分，每题3分）

   1 如何在文档中显示或隐藏制表符标记和空格标记。

   2 写出移动文本的两种方法。

3 简述在【页面设置】对话框的【页眉和页脚】分组框中选中【奇偶页不同】复选框和选中【首页不同】复选框的作用。

4 简述在插入“自选图形”时，不自动创建绘图画布的方法。

5 简述宏的定义和作用。

五笔部分

1、 写出下列键名字汉字的五笔字型编码（5分）

 山 _______   立_______   禾_______   水_______   月_______

 木 _______   言_______   女_______   火_______   土_______

二、写出下列成字字根汉字的五笔字型编码（5分）

 丁_______    虫_______   车_______   夕_______   巴_______

 早_______    手_______   八_______   贝_______   羽_______

3、 写出下列一级简码汉字的五笔字型编码（5分）

 上_______    我_______   和_______   经_______   一_______

 要_______    国_______   了_______   同_______   这_______

4、 写出下列二级简码汉字的五笔字型编码（5分）

 纺_______    找_______   肥_______   式_______   闻_______

 引_______    长_______   甩_______   管_______   办_______

5、 写出下列三级简码汉字的五笔字型编码（5分）

 埃_______    哎_______   罢_______   爸_______   薄_______

 宝_______    碑_______   鲍_______   暴_______   迸_______

6、 写出下列全码汉字的五笔字型编码（5分）

 矮_______    俺_______   被_______   瘪_______   踩_______

 戳_______    茨_______   慈_______   聪_______   葱_______

7、 写出下列带末笔识别汉字的五笔字型编码（5分）

 叭_______    笆_______   疤_______   剥_______   泵_______

 叉_______    岔_______   场_______   尺_______   斥_______

8、 写出下列汉语词组的五笔字型编码（5分）

 工作_______  生活_______  增长_______  经济_______  外交_______

历史性_______       正规化_______    中华民族_______

物质文明_______    人民代表大会_______

9、 写出五笔字型助记词（10分）
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