
试题集
1、 单项选择题
1. 在新浪网读书时，若已知书名，则可在以下哪个位置中直接输入书名进行搜索（）
A：菜单栏
B：状态栏
C：工具栏
D：搜索栏
标准答案：D
2. 在PowerPoint中，关于在幻灯片中插入多媒体内容的说法中错误的是（）
      A：可以插入声音（如掌声）
      B：可以插入音乐（如CD乐曲）
      C：可以插入影片
      D：放映时只能自动放映，不能手动放映
标准答案：D
3. 在电子邮件的传递过程中，收件人如果不打开计算机，邮件就会（ ）
      A：丢失
      B：存放在收件人的电子信箱里

      C：被转发给别人

      D：被退还给发件人

标准答案：B

4. 下列选项中属于淘宝网付款方式的是（）

      A：货到付款

      B：“支付宝卡通”付款

      C：网银支付

      D：以上都是

标准答案：D

5. 下列说法正确的是（ ）

      A：小王说，他的电脑刚买回来三天，不可能中病毒。

      B：安装并开启正版杀毒软件的电脑就不会中病毒。

      C：网络中没有绝对的安全，安全是相对来说的。

      D：杀毒软件最新版可以查杀所有病毒。 

标准答案：C

6. 下面不属于WPS Office 2007特色功能的是（）

      A：支持实时预览
      B：特有的“文字工具”功能可让用户快速完成文档排版

      C：可将文档设置为“稿纸版式”

      D：文档中的图片可直接保存

标准答案：A

7. 如果要在一个篇幅很长的文档中快速搜索指定的文字，可以使用Word的（ ）功能。

      A：编辑

      B：定位

      C：查找

      D：链接

标准答案：C 

8. 在腾讯QQ中，传送文件的按钮位于（）

      A：QQ主面板下方

      B：与好友聊天窗口聊天信息列表框上方

      C：电脑桌面任务栏

      D：个人资料设置界面

标准答案：B

9. 在Windows XP操作系统中，可通过以下哪个方式启动程序（ ）
      A：桌面快捷方式图标

      B：【开始】菜单

      C：【快速启动】栏

      D：以上都是

标准答案：D

10. 在百度下载歌曲时，首先鼠标右键单击试听页面中【歌曲出处】后的网址，然后在弹出的列表中选择（）

      A：目标另存为

      B：歌曲另存为

      C：图片另存为

      D：文档另存为

标准答案：A

11. 在网上论坛中，以下哪个操作必须要先登录（ ）

      A：匿名回帖

      B：浏览帖子

      C：发帖

      D：匿名灌水

标准答案：C

12. 在Windows XP操作系统中，键盘上默认的切换不同输入法的组合键是（）
      A：Shift+CapsLock

      B：Ctrl+Alt

      C：Alt+CapsLock
      D：Ctrl+Shift

标准答案：D

13. 在Excel中，一个工作簿默认包含3个（）
      A：工作簿

      B：工作表

      C：单元格

      D：文档

标准答案：B
14. Word常用工具栏中的“格式刷”可用于复制文本或段落的格式，若要将选中的文本或段落格式重复应用多次，则在选中格式刷时应进行以下哪个选项的操作（）
      A：单击格式刷

      B：双击格式刷

      C：右击格式刷

      D：拖动格式刷

标准答案：B

15. 在Word 2003中，以下哪个选项的命令可以对行距和段间距进行设置（ ）

     A：【格式】菜单中的【字体】命令

     B：【格式】菜单中的【段落】命令

     C：【视图】菜单中的【工具】命令

     D：水平标尺上的缩进标记

标准答案：B

16. 关于电子邮件，下列说法正确的是（ ）

     A：只能发送文本

     B：能发送Word 文档

     C：不能发送图片

     D：不能发送动画

标准答案：B

17. 下列选项中不属于因特网浏览器的是（ ）

     A：微软IE

     B：火狐Firefox

     C：腾讯QQ

     D：腾讯TT

标准答案：C

18. 在腾讯QQ中，【小嗽叭】图标的作用是（）

     A：显示好友发送的消息

     B：好友上线提示

     C：显示系统消息

     D：好友资料有更新

标准答案：C

19. 下列选项中包含Word 2003的是（）

     A：Office 2003

     B：FrontPage 2003

     C：Excel 2003

     D：Office 97

标准答案：A

20. 在网上论坛中，以下哪个操作属于“灌水”（ ）
     A：注册

     B：回帖

     C：看帖

     D：登录

标准答案：B

21. 在PowerPoint中，关于在幻灯片中插入图表的说法中错误的是（）

     A：可以直接通过复制和粘贴的方式将图表插入到幻灯片中

     B：需先创建一个演示文稿或打开一个已有的演示文稿，再插入图表

     C：只能通过插入包含图表的新幻灯片来插入图表

     D：双击图表占位符可以插入图表

标准答案：C

22. 工作表是用来存储数据及进行数据处理的一张表格，它是工作簿的一部分，
也称为（）

     A：数据库

     B：电子表格

     C：演示文稿

     D：文档

标准答案：B

23. 计算机病毒是指（ ）
     A：生物病毒感染

     B：细菌感染

     C：被损坏的程序

     D：特制的具有破坏性的小程序

标准答案：D

24. 在Word 2003中，段间距是指（）
     A：段前间距

     B：段后间距

     C：与上一段落或与后一段落之间的距离

     D：段落中的行间距之和

标准答案：C

25. 在Word中保存一个新建的文件后，要想此文件不被他人查看，可以在保存的【选项】中设置（ ）

     A：修改权限口令

     B：建议以只读方式打开

     C：打开权限口令

     D：快速保存

标准答案：C

26. 在Excel 2003中，标题栏中显示是（）的名字。

     A：工作簿

     B：工作表

     C：单元格

     D：窗口

标准答案：A

27. 在保存网页上的图片时，通常对已找到并已打开原始页面的目标图片进行
的第一步操作是（）

     A：双击鼠标左键

     B：单击鼠标左键

     C：双击鼠标右键

     D：单击鼠标右键

标准答案：D

28. 在电子邮箱系统中，通讯录的功能是（ ）

     A：保存邮件

     B：保存联系人的地址

     C：保存垃圾邮件

     D：保存新邮件

标准答案：B

29. 以下不属于Windows防火墙作用的是（ ）

A：过滤信息 

B：管理进程

C：清除病毒

D：审计监测

标准答案：C

30. 在Word文档编辑时，可选中整行的方法是（ ）。

A：将鼠标指针移到该行，并单击鼠标左键 

B：将鼠标指针移到该行，并单击鼠标右键

C：将鼠标指针指向该行处左端的选定栏，并单击鼠标左键

D：将鼠标指针指向该行处的最左端，按Ctrl键的同时单击鼠标左键

标准答案：C

31. 新用户首次在网上论坛中发帖必须完成的操作不包括（ ）

A：注册 

B：登录

C：匿名回帖

D：发帖

标准答案：C

32. 下列在Word中“保存”和“另存为”的说法错误的是（）
A：工具栏上默认有“保存”按钮但无“另存为”按钮

B：工具栏上默认有“另存为”按钮但无“保存”按钮

C：选择“保存”是指原文件名、原磁盘路径保存

D：选择“另存为”是指必须按新文件名保存

标准答案：B

33. 在网上论坛中，以下哪个操作不属于“灌水”（ ）

A：注册

B：发帖

C：回帖

D：拍砖

标准答案：A 

34. 下列选项中属于网上购物技巧的是（）

A：要选择信誉好的网上商店，以免被骗。

B：仔细查看商品，认真查看网上商店的交易评价。

C：货比三家，选择性价比好的商品。

D：以上都是

标准答案：D 

35. 关于计算机病毒，下列说法不正确的是（ ）

A：病毒可以通过网络传播

B：病毒可以通过移动存储介质传播

C：病毒是人为编制出来的，对计算机具有破坏作用的程序。

D：病毒是由人为操作失误导致的，或者突发的外界因素引起的。

标准答案：D

36. 在以下关于Windows XP操作系统界面的说法中错误的是（ ）

A：Windows XP的背景图片不可更改

B：Windows XP的桌面快捷方式可任意创建

C：Windows XP的任务栏可自动隐藏

D：Windows XP的任务栏可锁定

标准答案：A

37. 以下选项中不属于网上论坛特点的是（）

A：不受地域限制

B：不受浏览器限制

C：收取少量费用

D：不受时间限制

标准答案：C

38. 在Word中，将一段文本移动到另一位置，常用的操作是（ ）

A：选取、复制、粘贴

B：选取、剪切、粘贴

C：选取、剪切、复制

D：选取、粘贴、复制

标准答案：B

39. 以下对收发邮件双方的描述中正确的是（）

A：不必同时打开计算机

B：必须同时打开计算机

C：在邮件传递的过程中必须都是开机的

D：应约定收发邮件的时间

标准答案：A

40. 在Word中，不能对文档中插入的图片进行的操作是（ ）
A：放大或缩小

B：修改其中的图形

C：移动位置

D：从矩形边缘裁剪

标准答案：B

41. 以下关于网上论坛的描述中正确的是（ ）

A：网上论坛是一种收费的电子信息服务系统

B：论坛只对某一特定身份的人开放

C：在论坛里，人们之间的交流打破了空间、时间的限制

D：在论坛中，使用者只能发表自己的想法，无法查看别人的看法

标准答案：C

42. 对Word文档中的内容进行全选的快捷键组合是（ ）

A：Ctrl+A

B：Ctrl+V

C：Alt+A

D：Ctrl+C

标准答案：A

43. 在Word 2003中，如果将表格中的某一单元格拆分为两个单元格，则
原来单元格的内容将被（）。
A：一分为二
B：不会拆分

C：随机地部分拆分

D：有条件地拆分

标准答案：D 

44. 下面不属于杀毒软件的功能的是（ ）

A：病毒扫描

B：实时监控

C：格式化磁盘

D：自动升级

标准答案：C
45. 在PowerPoint中，关于在幻灯片中插入多媒体内容的说法中错误的是（）

A：可以插入声音（如掌声）

B：可以插入音乐（如CD乐曲）

C：可以插入影片

D：放映时只能自动放映，不能手动放映

标准答案：D

46. 在上网发邮件时，一般需进行以下操作，①输入收件人地址；②单击工具栏上的【写信】；③编写邮件内容；④点【发送】。通过以上操作发送邮件的正确顺序是（ ）。

     A：①②③④

     B：④②①③

     C：②①③④

     D：③④②①

标准答案：C

47. 在网上论坛注册时，以下信息中必须填写的是（ ）

     A：手机号码

     B：用户名和密码 

     C：出生年月

     D：身份证号码

标准答案：B

48. 在IE浏览器窗口中，用来显示网页的状态，如安全性、打开进度等的是（）

     A：网页内容显示区

     B：菜单栏

     C：标题栏

     D：状态栏

标准答案：D

49. 以下QQ密码中，安全性最高的是（）

     A：guangdong

     B：123456t

     C：guang123456

     D：GUANG2009dong

标准答案：D

50. 小刘在一个BBS中看到一篇帖子，想回复该贴发表一下自己的看法，可论坛网页反馈说该用户没有跟帖的权限，以下原因中哪一个是不可能的。（ ）

     A：该论坛不允许匿名发帖

     B：该用户还没有在这个论坛中注册或者登录

     C：该论坛只允许注册灌水

     D：该用户是版主的身份登录

标准答案：D 

51. 在Word 2003文档中插入一个表格后，如果将该表格中几个连续的单元格合并成一个，则合并后的单元格按以下哪种规则显示内容。（）

     A：只显示原来左上角单元格的内容，其余单位格内容不显示。

B：将原来各个单元格中的内容全部显示到合并的单元格中。

C：只显示原来右下角单元格的内容，其余单位格内容不显示。

D：原来各单元格中的内容都不再显示。

标准答案：B

52. 以下选项中，一般不会显示在Windows XP操作系统桌面的是（）

     A：任务栏

B：应用程序的快捷方式图标

C：添加/删除程序选项

D：语言栏

标准答案：C

53. 下列操作不能提高计算机系统安全性能的是（ ）

     A：启用文件夹共享

     B：启动系统防火墙

     C：修复系统漏洞

     D：取消系统远程协助

标准答案：A

54. 下面不属于现代计算机病毒特点的是（ ）

     A：主动通过网络和邮件系统传播

     B：传播速度极快

     C：具有病毒、蠕虫和黑客程序的功能

     D：能够破坏电脑硬件

标准答案：D

55. 下列选项中，属于Windows XP操作系统界面的是（ ）
     A：桌面快捷方式图标

     B：【开始】按钮

     C：【快速启动】工具栏

     D：以上都是

标准答案：D

56. 如果在Word的文字中插入图片，那么图片只能放在文字的（）

     A：左边

     B：中间

     C：下面

     D：以上三种都可以

标准答案：D

57. 某U盘上已染有病毒,为防止该病毒传染计算机系统，正确的措施是（ ）

     A：删除U盘上的所有程序

     B：给该U盘加上写保护

     C：将该U盘放一段时间后再用

     D：将U盘重新格式化

标准答案：D

58. 以下有关电子邮件说法中正确的是。（ ）

     A：电子邮件很安全，不会丢失

     B：电子邮件传输速度快、范围广、价格便宜

C：电子邮件只能传输文本信息

D：一封电子邮件只能发给一个人

标准答案：B

59. 如果要在一个篇幅很长的文档中快速搜索指定的文字，可以使用Word的（ ）功能。

     A：编辑

     B：定位

     C：查找

     D：链接

标准答案：C 

60. 以下关于网上论坛的描述中正确的是（ ）
     A：网上论坛是一种收费的电子信息服务系统

     B：论坛只对某一特定身份的人开放

     C：在论坛里，人们之间的交流打破了空间、时间的限制

     D：在论坛中，使用者只能发表自己的想法，无法查看别人的看法

标准答案：C

61. 以下关于网上论坛的描述中正确的是（ ）

     A：网上论坛是一种收费的电子信息服务系统

     B：论坛只对某一特定身份的人开放

     C：在论坛里，人们之间的交流打破了空间、时间的限制

     D：在论坛中，使用者只能发表自己的想法，无法查看别人的看法

标准答案：C

二、判断题
1. 网上购物时，当卖家发货后，买家就无法了解货物的传递详情了。

标准答案：否

2. WPS 2007不能直接将文档保存为PDF格式。

标准答案：否

3. 在网上论坛中不能匿名回帖，只能注册回帖。

标准答案：否

4. 在QQ中，通常情况下不加为好友也可以聊天。

标准答案：否

5. 在Windows XP操作系统中，键盘组合键【Ctrl+Space】可实现中英文输入法的切换。
标准答案：是

6. 启动Excel 2003最简单的方法是双击Excel 2003桌面快捷方式图标。

标准答案：是

7. 忘记电子邮箱的登录密码时，可以通过一定的路径找回密码。

标准答案：是

8. PowerPoint中，图表中的元素不可以设置动画效果。

标准答案：否

9. 网上看广州日报时，单击网页上报刊的某个新闻图片就可以详细阅读该条新闻。

标准答案：是

10. 当打开某一网页下载文字信息时，只需用鼠标右键单击文字并且拖动
鼠标就可以选中所需要的文字。

标准答案：否

11. 在Word中使用替换功能时，每次只能替换一处文字。

标准答案：否

12. 在QQ中，添加QQ好友时必须填写身份验证信息。

标准答案：否

13. Windows XP操作系统的时间一旦设定就不能修改。

标准答案：否

14. 电子邮箱的密码一旦设置便无法修改。

标准答案：否

15. 在网上论坛中，如果要注册回帖，则必须先登录。
标准答案：是

16. 为快速打开网页，可将经常使用的网页设置成主页或添加到收藏夹。

标准答案：是

17. Word工具栏中的按钮不可增加或删除。

标准答案：否

18. 在网上论坛中，从广义的角度看，“拍砖”也属于“灌水”的一种。

标准答案：是

19. 电子邮件属于网上通信中即时通信的一种。

标准答案：否

20. 在Excel 2003中，插入工作表只有一种方法，即是在单击【插入】菜单，选择【工作表】。

标准答案：否

21. 放置在中国的电脑不会感染美国的计算机病毒。
标准答案：否

22. 给已保存在通讯录中的联系人发送邮件，撰写邮件时可直接进入通讯录选择收件人。

标准答案：是

23. “菜鸟”是当前流行的网络用语，原指电脑水平比较低的人，后来广泛运用于现实生活中，指在某领域不太拿手的人。

标准答案：是

24. 在Windows XP操作系统中，可同时打开多个IE浏览器。

标准答案：是

25. 计算机病毒隐藏在电脑磁盘中，是一种生物病毒。

标准答案：否

26. IE浏览器的主页设置完成后就不能再更改。

标准答案：否

27. 所有的网上论坛都可以匿名回帖。

标准答案：否

28. Windows系统自带的防火墙不能和瑞星杀毒软件同时使用

标准答案：否

29. 设置QQ密码时，使用的数字、大写字母、小写字母的组合越多，则安全性越高。

标准答案：是

30. 把网页添加到收藏夹之前，必须先打开此网页，再做添加操作。

标准答案：是

31. E-mail可以发往全球任何地方，而且费用低廉。
标准答案：否

32. 坐板凳是指在网上论坛中第一个回帖。

标准答案：否

33. 任何用户要接收电子邮件都必须拥有一个电子邮箱。

标准答案：是

34. 网络用语“拍砖”是指看到与自己看法不同的帖子后予以反击所形成的讨论或者争论。

标准答案：是

35. Word 2003“文件”菜单下的“关闭”命令与“退出”命令的功能不一样。“关闭”是指退出某一文档,而“退出”是指退出Word 2003。

标准答案：是 

36. 在发出电子邮件之前，必须要填写收件人的电子邮箱地址。

标准答案：是

37. 退出Word程序将关闭所有Word文档窗口。

标准答案：是

38. 在网上论坛上“灌水”包含匿名灌水和注册灌水两种方式。

标准答案：是

39. 计算机病毒可以通过网络和电子邮件进行传播。

标准答案：是

40. 目前在网上论坛中，由于受技术的限制，只有同地区的用户才能够进行交流,异地用户无法进行交流。

标准答案：否

41. 在进行QQ个人资料设置时，用户昵称可以为空。

标准答案：否

42. 在网上论坛中进行注册灌水时，必须先注册并登录该论坛网站。

标准答案：是

43. QQ属于网上通信中非即时通信方式的一种。

标准答案：否

44. 当电子信箱中有新邮件时，应当先查看发件人的名字和邮件主题，对来历不明的邮件不要轻易打开。

标准答案：是

45. 计算机漏洞是指操作系统或应用软件在逻辑设计上的缺陷或在编写时产生的错误。

标准答案：是

46. 在网上论坛中，使用者既可以阅读他人关于某个主题的看法，也可以将自己的想法发表到论坛中。

标准答案：是

47. 退出Word程序将关闭所有Word文档窗口。

标准答案：是

48. 网上论坛是一种电子信息服务系统，使用者可以将自己的想法毫无保留地发表在公告栏中。

标准答案：是

49. Word 2003的【文件】菜单中，【保存】和【另存为】选项的功能完全一样，操作结果也完全相同。

标准答案：否

50. 在电子邮件系统中，相同的联系人可以出现在不同的联系人组中。

标准答案：是

51. 借助于因特网既能实现即时通信也能实现非即时通信。

标准答案：是

三、操作题
1. 打开素材，按要求完成以下操作，并将文档另存至“答题”文件夹中，文件名不变。  （20分）
        1. 将文中的错词“负电”更正为“浮点”；（5分）

2. 将标题段文字（“浮点数的表示方法”）设置为小二号楷体GB_2312、加粗、居中、并添加黄色底纹；（5分）

3. 将正文各段文字设置为五号黑体；（5分）

4. 插入页眉，并输入页眉内容“第三章 浮点数”，将页眉文字设置为小五号宋体，对齐方式为“右对齐”。（5分）

步骤：
1) 打开文件，单击“文件”→“另存为”，把文档存到“答题”文件夹中，文件名不变；

2) 单击“编辑”→“替换”，“查找内容”为“负电”，“替换为”“浮点”；

3) 选择标题，在工具栏中选择“楷体GB＿2312”字体，“小二”字号，单击工具栏的“加粗”和“居中”按钮，单击“格式”→“边框和底纹”，应用于“文字”，选择黄色底纹；

4) 选择正文，在工具栏中选择“黑体”字体，“五号”字号；

5) 单击“视图”→“页眉和页脚”，输入“第三章 浮点数”，选择文字后，在工具栏中选择“宋体”，“小五”字号，单击工具栏的“右对齐”按钮，关闭“页眉和页脚”工具栏。

6) 单击“保存”。

2. 打开素材，并完成下列操作后将文档另存至桌面的“答题”文件夹中，文件名不变。  （20分）

       1. 将第一张幻灯片的标题区中输入“信息能力培训”，字体为隶书，字号为48；（5分）

2. 将第二张幻灯片的版式更换为“标题和竖排文字”（5分）；

3. 将第三张幻灯片文本框设置自定义动画为：“进入”方式的“盒状”效果，方向“向外”，速度“中速”。（10分）

步骤：
1) 打开文件，单击“文件”→“另存为”，把文档存到“答题”文件夹中，文件名不变；

2) 左键单击第一张幻灯片的标题框，输入文字“信息能力培训”并选定，在工具栏的字体选项里选取“隶书”，在字号栏选“48”。

3) 左键单击第二张幻灯片，点击格式→幻灯片版式→文字版式里选标题和竖排文字。

4) 左键单击第三张幻灯片，右键点击选定框→自定义动画→添加效果（右边）→进入→盒状，将方向改“向外”，速度改为“中速”。
5) 单击“保存”。

3. 打开素材，按要求完成以下操作，并另存至“答题”文件夹中，文件名不变。  （20分）

       1. 删除工作表“库存表”中仪器名称为“万用表”的行（5分）

2. 将工作表“库存表”的所有列宽调整为10（5分）

3. 将工作表“库存表”的“电流表”和“压力表”的“库存”分别改为20和30，并重新计算“库存总价”（利用公式计算，库存总价=库存*单价）（10分）

步骤：
1) 打开文件，单击“文件”→“另存为”，把文档存到“答题”文件夹中，文件名不变；

2) 选择第四行，单击“编辑”，单击“删除”；

3) 选择全部列，单击“格式”菜单的“列”→“列宽”，将列宽改为10，确定；

4) 将“电流表”、“压力表”的“库存”的数据分别改为“20”、“30”，选定“库存总价”全部数据，点击右键，再点击“清除内容”；在“电流表”的“库存总价”栏打上“=”，点击“电流表”“单价”栏，按“*”，再点击“电流表”的“库存”栏，按回车键，全选“库存总价”列，对右下角双击左键，自动生成数据。
5) 完成，单击“保存”。
4. 打开素材，按以下要求操作，并将完成后的文档保存至桌面的“答题”文件夹，文件名不变。  （20分）

       1. 把工作表Sheet1重命名为“工资单”；（5分）

       2. 删除工作表“工资单”中姓名为“谢天明”的行；（5分）

       3. 在工作表“工资单”的最后一行（即“刘予予”这行）后增加一行：“李红，430，20，350，50”；（5分）

       4. 为工作表“工资单”中的表格添加“所有边框线”，线条颜色设置为“蓝色”线条。（5分）

步骤：
1) 打开文件，单击“文件”→“另存为”，把文档存到“答题”文件夹中，文件名不变；

2) 右键点击画面左下方的“sheet1”，左键单击重命名，此时“sheet1”将被涂黑，即可输入新的文件名——“工资单”；

3) 找到表格中的“谢天明”行，右键单击该行最左端的数字，在弹出的指令栏中点击“删除”；

4) 在素材表格中的最后一行（即“刘予予”行）的下一行对应输入“李红  430  20  350  50”。

5) 拖移鼠标全选表格（标题除外），选定后单击右键→在弹出的指令栏中点击“设置单元格格式”→在弹出的对话框中点击“边框”→在对话框的右侧“线条”样式中点击选择细实线，颜色栏点击选择“蓝色”，选定后点击“外部框”和“内部”，点击确定即完成。

6) 单击“保存”。

5. 打开素材，按要求完成以下操作，并将文档另存至“答题”文件夹中，文件名不变。  （20分）

       1. 添加标题“微型计算机”并使其居中，其与正文之间间隔两行后，置为黑体加粗小三号字；（5分）

2. 用MicroComputer替换文字“微型计算机”，标题不变；（5分）

3. 将上、下、左、右页边距设为2.0厘米；（5分）

4. 设置正文文字为四号，行间距为1.20倍；字间距2.0磅。（5分）

步骤：
1) 打开文件，单击“文件”→“另存为”，把文档存到“答题”文件夹中，文件名不变；

2) 在最前面添加标题“微型计算机”，回车两次，使其与正文间隔两行；

3) 选择标题，单击工具栏中的“居中”按钮，在工具栏中选择“黑体”字体，“小三”字号，单击工具栏的“加粗”按钮；

4) 单击“编辑”→“替换”，“查找内容”为“微型计算机”，“替换为”为“MicroComputer”；

5) 单击“文件”→“页面设置”，将上、下、左、右页边距设为2.0厘米；

6) 选择正文文字，在工具栏中选择“四号”字号；单击“格式”→“段落”，行距选择“多倍行距”，设置值为1.2；单击“格式”→“字体”，设置字间距2.0磅。

7) 单击“保存”。

6. 打开素材，依次完成下列操作后将文档另存到桌面的“答题”文件夹中，文件名不变。  （20分）

       1. 将正文中的红色文字生成表格。并将列宽设置为3厘米；（10分）

       2. 在最后一列后增加一列，新列第一行填上“备注”两个字；（5分）

       3. 表中文字要求水平居中、垂直居中。（5分）

步骤：
1) 打开文件，单击“文件”→“另存为”，把文档存到“答题”文件夹中，文件名不变；

2) 选择红色文字，单击“表格”→“转换”→“文本转换成表格”，“文字分隔位置”选择“逗号”，“固定列宽”设置列宽为3厘米；

3) 光标留在最后一列上，单击“表格”→“插入”→“列（在右侧）”，然后在新列第一行填上“备注”两个字；

4) 选择整个表格，右击表格，选择“单元格对齐方式”→“水平居中垂直居中”项。
5) 单击“保存”。

7. 从网上下载一张关于“国画”的图片，要求为jpg格式，命名为“国画”，最后将该文档保存到桌面的“答题”文件夹。  （10分）
步骤：
1) 打开网络浏览器，在地址栏输入www.baidu.com后按回车，进入百度网站主面。在空白框内输入“国画图片”，并点击“百度一下”。

2) 在搜索后出现的网站链接中点击 “国画图片—百度图片”，打开网页，点击其中任意一幅以“jpg”为后缀名的国画。

3) 图片打开后，右键点击图片，在弹出的指令栏中点出“图片另存为”，在弹出的对话框中的文件名栏输入“国画”，选取桌面“答题”文件夹后点击保存，完成操作。

8. 按照以下要求创建Word的快捷方式图标：  （10分）

       1. 创建一个Word 2003的快捷方式图标；(5分）

       2. 将快捷方式图标保存在“答题”文件夹中并命名为word（5分）

步骤：
1) 单击“开始”→“程序”→Microsoft Office2003→word2003→右击word2003→发送到→桌面快捷方式；

2) 右键点击桌面新建的word2003（快捷方式）→左键单击重命名→重新命名→按住鼠标左键→向“答题”文件夹拖动→放开左键。（完成）

9. 按照以下要求发送一封电子邮件：  （10分）

       1. 申请一个网易126免费邮箱，用户名自定（5分）

       2. 发送一封邮件：收件人：guangdongexam@sina.com,主题：本人准考证号,正文：“干部信息能力提升工程考核”（5分）

步骤：
1) 在网络浏览器地址栏输入：http://www.126.com/ 打开网易免费邮箱界面，输入用户名和密码，进入邮箱。

2) 点击“写信”，点出“收件人”栏空白处，输入：guangdongexam@sina.com，点击“主题”栏空白处，输入本人准考证号，点击正文空白处，输入：干部信息能力提升工程考核。完成后点击“写信”按钮右边的“发送”按钮，即完成操作。

10. 从网上下载一段关于“家电下乡”的新闻，保存格式为Word文档，命名为“家电下乡”，去掉网页格式后，将该文档保存到桌面“答题”文件夹。（10分）

步骤：
1) 打开网络浏览器，在地址栏输入www.baidu.com后按回车，进入百度网站界面。在搜索栏输入“家电下乡”，并点击“百度一下”。点击打开搜索到的关于家电下乡方面的其中一条新闻，拖移鼠标，对新闻内容进行全选后，点击右键，在弹出的指令栏中点击“复制”。

2) 打开word2003，在空白处点击右键，在弹出的指令栏中点击粘贴。对文档进行简单编辑，去掉网页格式后，点击保存→桌面→答题文件夹→命名为“家电下乡”保存。

四、附加题
1. 通过互联网打开广州日报页面，查找10月1日广州日报，将首页左侧图片的标题利用QQ截图保存为JPG格式，命名为：广州日报，并保存到桌面的“答题”文件夹。  （10分） 

步骤：
1) 打开网络浏览器，在地址栏输入www.5566.net后按回车，进入网站主页。点击“报刊”后再点击“广州日报”，即进入广州日报当天的头版界面。将鼠标移至报头日期处，网站自动弹出日期选项，点击左右方向按钮找到指定日期的报纸头版。

2) 打开QQ并登录，双击任意一个好友，在弹出的对话框中点击“捕捉屏幕”按钮，按实鼠标左键对准头版标题进行拖移，松开鼠标，点击“保存”，在弹出的对话框中修改文件名称为“广州日报”，将文件类型改为“JPG”格式，并将文件保存到“答题”文件夹。

2. 登录QQ，将任意一个好友的备注姓名修改为“新学员”，并用QQ截图工具将修改结果截图，将图片命名为“新学员”,格式为jpg,并保存到桌面的“答题”文件夹。  （10分）
步骤：

1) 打开QQ并登录，右键点击任意一好友，在弹出的指令中点出“修改备注名称”，后在对话框内直接输入“新学员”，再点击确定即完成修改。

2) 双击任意一个好友，在弹出的对话框中点击“捕捉屏幕”按钮，按实鼠标左键对准刚刚修改的好友头像及名称进行拖移，松开鼠标，点击“保存”，在弹出的对话框中修改文件名称为“新学员”，将文件类型改为“JPG”格式，并将文件保存到“答题”文件夹。

新增试题：

1. 打开素材，按以下要求完成操作后保存到桌面“答题”文件夹中，文件名不变。（20分） Word 2003素材09.doc
1. 添加标题“计算机性能”并使其居中，标题与正文之间间隔两行并置为加粗楷体小三号字；（5分） 

2. 设置页面上、下、左、右边距设为2.2厘米；（5分） 

3. 为前五段文字添加项目符号“◆”；（5分） 

4. 将表格设置为自动套用格式“流行型”，文字居中。（5分） 

步骤：

1) 打开文件，单击“文件”→“另存为”，把文档存到“答题”文件夹中，文件名不变；

2) 在最前面添加标题“计算机性能”，回车两次，使其与正文间隔两行；选择标题，单击工具栏中的“居中”按钮，在工具栏中选择“楷体_GB2312”字体，“小三”字号，单击工具栏的“加粗”按钮；

3) 单击“文件”→“页面设置”，将上、下、左、右页边距设为2.2厘米；

4) 选择前五段文字，单击“格式”→“项目符号和编号”，选择项目符号“◆”，确定；
5) 选择表格，单击“表格”→“表格自动套用格式”，在“表格样式”中选择“流行型”，单击“应用”；

6) 选择整个表格，右击表格，选择“单元格对齐方式”→“水平居中垂直居中”项；
7) 单击“保存”。

2. 从网上下载一段关于2010年上海世博会的新闻，保存格式为Word文档，命名为“世博会”，去掉网页格式后，将该文档保存到桌面“答题”文件夹。  （10分）
步骤：

1) 打开网络浏览器，在地址栏输入www.baidu.com后按回车，进入百度网站界面。在搜索栏输入“上海世博会”，并点击“百度一下”。点击打开搜索到的关于2010年上海世博会方面的其中一条新闻，拖移鼠标，对新闻内容进行全选后，点击右键，在弹出的指令栏中点击“复制”。

2) 打开word2003，在空白处点击右键，在弹出的指令栏中点击粘贴。对文档进行简单编辑，去掉网页格式后，点击保存→桌面→答题文件夹→命名为“世博会”保存。

3. 通过互联网打开广州日报页面，将今天广州日报的头版利用QQ进行截图，保存为JPG格式，命名为：广州日报，并保存到桌面的“答题”文件夹。  （10分）
步骤：
1) 打开网络浏览器，在地址栏输入www.5566.net后按回车，进入网站主页。点击“报刊”后再点击“广州日报”，即进入广州日报当天的头版界面。

2) 打开QQ并登录，双击任意一个好友，在弹出的对话框中点击“捕捉屏幕”按钮，按实鼠标左键对准头版标题进行拖移，松开鼠标，点击“保存”，在弹出的对话框中修改文件名称为“广州日报”，将文件类型改为“JPG”格式，并将文件保存到“答题”文件夹。

4. 打开素材，按照以下要求完成操作后保存到“答题”文件夹中，文件名不变：（20分） Word 2003素材21.doc
1. 将第一段的第二行文字设置边框样式为“阴影”、颜色为蓝色、宽度为1磅；（10分） 

2. 将页面左边距改为为3厘米，右边距改为3.5厘米；（5分） 

3. 将文中第一段文字设置为红色、1.5倍行距。（5分） 

步骤：
1) 打开文件，单击“文件”→“另存为”，把文档存到“答题”文件夹中，文件名不变；

2) 选择第一段的第二行文字，单击“格式”→“边框和底纹”，设置边框样式为“阴影”，颜色为蓝色、宽度为1磅，应用于“文字”，确定；

3) 单击“文件”→“页面设置”，将左边距设为3厘米、右边距设为3.5厘米；

4) 选择第一段文字，单击工具栏的字体颜色按钮，设置字体颜色为红色，单击“格式”→“段落”，行距设置为“1.5倍行距”，确定；
5) 单击“保存”。

5. 从网上下载一段关于2010年广州亚运会的新闻，保存格式为Word文档，命名为“广州亚运”，去掉网页格式后，将该文档保存到桌面“答题”文件夹。  （10分）
步骤：
1) 打开网络浏览器，在地址栏输入www.baidu.com后按回车，进入百度网站界面。在搜索栏输入“广州亚运会”，并点击“百度一下”。点击打开搜索到的关于2010年广州亚运会方面的其中一条新闻，拖移鼠标，对新闻内容进行全选后，点击右键，在弹出的指令栏中点击“复制”。

2) 打开word2003，在空白处点击右键，在弹出的指令栏中点击粘贴。对文档进行简单编辑，去掉网页格式后，点击保存→桌面→答题文件夹→命名为“广州亚运”保存。

6. 打开素材，并完成下列操作后将文档另存至桌面的“答题”文件夹中，文件名不变。（20分） PowerPoint 2003素材02.ppt
1. 将第一张幻灯片版式设置为“标题和内容”，输入标题：中国网民人数统计（5分） 

2. 将标题格式设置为：黑体、36号、蓝色（5分） 

3. 在第一张幻灯片的内容占位符中插入一个饼图，数据表内容见第二张幻灯片（10分） 

步骤：
1) 打开文件，单击“文件”→“另存为”，把文档存到“答题”文件夹中，文件名不变；

2) 左键单击第一张幻灯片，点击格式→幻灯片版式→内容版式里选“标题和内容”。

3) 单击第一张幻灯片的标题框，输入文字“中国网民人数统计”并选定，在工具栏的字体选项里选取“黑体”，在字号栏选“36”，字体颜色设为“蓝色”。

4) 单击第一张幻灯片的内容占位符，插入图表，把第二张幻灯片的数据表复制过来，转换为饼图。
5) 单击“保存”。

7. 从网上下载一张关于2010年广州亚运会的图片，要求为jpg格式，命名为“广州亚运”，最后将该文档保存到桌面的“答题”文件夹。  （10分）
步骤：
1) 打开网络浏览器，在地址栏输入www.baidu.com后按回车，进入百度网站主面。在空白框内输入“广州亚运会图片”，并点击“百度一下”。

2) 在搜索后出现的网站链接中点击 “广州亚运会图片—百度图片”，打开网页，点击其中任意一幅以“jpg”为后缀名的2010年广州亚运会的图片。

3) 图片打开后，右键点击图片，在弹出的指令栏中点出“图片另存为”，在弹出的对话框中的文件名栏输入“广州亚运”，选取桌面“答题”文件夹后点击保存，完成操作。

8. 打开素材，按照以下要求完成操作后保存到“答题”文件夹中，文件名不变。（20分） Word 2003素材20.doc
1. 将第二段中的“中国国家金融网络”替换为“CNFN”；（5分）

2. 将文中第三段的段前间距设置为1行，段后间距设置为0.5行；（5分）

3. 为正文第三段设置10%的绿色底纹。（10分） 

步骤：
1) 打开文件，单击“文件”→“另存为”，把文档存到“答题”文件夹中，文件名不变；

2) 选择第二段，单击“编辑”→“替换”，“查找内容”为“中国国家金融网络”，“替换为”“CNFN”；

3) 选择第三段，单击“格式”→“段落”，段前间距设为1行，段后间距设为0.5行；

4) 选择第三段，单击“格式”→“边框和底纹”，设置10％的绿色底纹。

5) 单击“保存”。

9. 通过互联网打开人民日报页面，查找到2010年3月16日头版，将头版右侧“政府工作报告”新闻区域利用QQ进行截图，保存为JPG格式，命名为：人民日报，并保存到桌面的“答题”文件夹。  （10分）
步骤：
1) 打开网络浏览器，在地址栏输入www.5566.net后按回车，进入网站主页。点击“报刊”后再点击“人民日报”，即进入人民日报当天的头版界面。将鼠标移至报头日期处，网站自动弹出日期选项，点击左右方向按钮找到指定日期的报纸头版。

2) 打开QQ并登录，双击任意一个好友，在弹出的对话框中点击“捕捉屏幕”按钮，按实鼠标左键对准头版右侧“政府工作报告”新闻区域进行拖移，松开鼠标，点击“保存”，在弹出的对话框中修改文件名称为“人民日报”，将文件类型改为“JPG”格式，并将文件保存到“答题”文件夹。

10. 打开素材，按照以下要求完成操作后保存到“答题”文件夹中，文件名不变。  （20分） Word 2003素材25.doc
1. 将表格外框线改为3磅单实线，内框线改为1磅单实线；（10分） 

2. 将表格内的文字设为黑体、四号；（5分） 

3. 表格内的文字设为水平居中、垂直居中。（5分）

步骤：
1) 打开文件，单击“文件”→“另存为”，把文档存到“答题”文件夹中，文件名不变；

2) 选择整个表格，打开“表格和边框”工具栏，线型选择“单实线”，粗细选择“3磅”，单击“外侧框线”；粗细再选择“1磅”，单击“内侧框线”；
3) 选择整个表格，字体设置为“黑体”，字号设为“四号”；

4) 选择整个表格，右击表格，选择“单元格对齐方式”→“水平居中垂直居中”项；

5) 单击“保存”。

11. 打开素材，并完成下列操作后将文档另存至桌面的“答题”文件夹中，文件名不变。（20分） PowerPoint 2003素材03.ppt
1. 将幻灯片的背景设置为任意一种系统自带的模板（5分） 

2. 在第一张幻灯片中输入标题：2010年冬奥会奖牌榜，并将标题设置为：居中、红色（5分） 

3. 新建第2张幻灯片，并在第2张幻灯片中插入一个3行3列的表格（5分） 

4. 在表格第一行的第2、3单元格中分别输入：中国、美国，第1个单元格空白；在表格第二行3个单元格中分别输入：金牌数、5、9；最后将所有单元格中的内容设置为水平居中、垂直居中（10分） 

步骤：
1) 打开文件，单击“文件”→“另存为”，把文档存到“答题”文件夹中，文件名不变；

2) 单击“格式”→“幻灯片设计”，任意选择一个应用设计模板；
3) 单击标题栏，输入“2010年冬奥会奖牌榜”并选择，单击工具栏中“居中”按钮，设置字体颜色为“红色”；

4) 单击工具栏的“新幻灯片”，新建第二张幻灯片；单击“插入”→“表格”，插入一个3行3列的表格；在表格第一行的第2、3单元格中分别输入：中国、美国，第1个单元格空白；在表格第二行3个单元格中分别输入：金牌数、5、9；
5) 选择整个表格，右击表格，选择“单元格对齐方式”→“水平居中垂直居中”项；

6) 单击“保存”。

12. 打开素材，按照以下要求完成操作后保存到“答题”文件夹中，文件名不变。  （10分） （素材文件——Word 2003素材29.doc）
1. 将正文的行距设置为“20磅”；（5分） 

2. 在文档最后创建一个3行3列、蓝色边框的空表格。（5分） 

13. 打开素材，按照以下要求完成操作后保存到“答题”文件夹中，文件名不变。  （10分）  

1. 将正文中的“害羞草”改为“含羞草”；（5分）  

2. 将文字“含羞草为什么会有这种奇怪的行为？”的动态效果设置为“七彩霓虹”。（5分）
14. 打开素材，按照以下要求完成操作后保存到“答题”文件夹中，文件名不变。  （20分）  

1. 将文章标题的文字动态效果设置为“赤水情深”；（5分）  

2. 将正文第三段设置成绿色底纹；（5分）  

3. 为正文第一段加上线宽为1.5磅的橙色双实线方框。（10分）  


