
成人高等函授教育

自学测试题
科目名称：办公自动化
层    次：专升本
适用专业：工商管理
出 版 社：高等教育出版社
       要求：1、学生应独立完成各门课程规定的自学作业
（测试题），课程面授前交班主任老师；
2、教师按教学要求批阅作业，并作登记。面
授结束时将作业、登记表和试卷一起交成教院；
3、自学作业（测试题）成绩占该门课程总成
绩的30%，未按要求完成或未按时交自学作业（测

试题），该门课程作业成绩以零分计算。
新疆工业高等专科学校成教院
一、单选题
1．微型计算机中，运算器、控制器和内存贮器的总称是___________。

A.主机          B.MPU         C.CPU        D.ALU

2．计算机中数据的表示形式是        。
A.八进制        B.十进制       C.二进制        D.十六进制
3．PowerPoint2003为了建立、编辑、浏览、放映幻灯片的需要，提供了_______种视窗。

 A.3            B.4            C.5             D.6

4．在WindowsXP系统中当        ，屏幕保护程序开始运行。
A.用户停止操作时                   B.计算机系统处于等待时

C.用户停止操作，并延迟5分钟以后   D.用户停止操作，并延迟一定时间以后
5．下列设备中,只能作输入设备的是___________ 。
  A.磁盘存贮器       B.键盘      C.显示器      D.打印机
6． 局域网与广域网、广域网与广域网的互联是通过哪种网络设备实现的         。
A.服务器  
  B.网桥

 C.路由器
    D.交换机

7．解决某一问题而编写的一条指令序列组合称为___________ 。
    A.文件         B.程序      C.文档         D.软件
8．CD-ROM的含义是___________ 。
   A.只读型光盘   B.光盘驱动器   C.读写型光盘    D.光盘存贮器
9．UPS 的中文译名是______。 
A.调压电源      B.稳压电源      C.不间断电源     D.高能电源 

10．用_______组合键可实现中英文输入法之间的切换。
A. Shift+Ctrl 
 B. Shift+Space  C. Ctrl+Space    D.Ctrl+Alt

11．1GB=1024________。
A.TB      B. MB          C. B          D. Mb

12． Word2003的工具栏是在______菜单中设定。
A．编辑   B.视图         C.插入        D.工具
13．操作系统的主要功能是        。
A.实现软件硬件转换          B.管理系统所有的软硬件资源

C.把源程序转换为目标程序    D.进行数据处理
14．在Excel2003编辑操作中,用手工输入函数,应先输入一个______,再输入函数。
   A.&       B.@          C.=            D.%

15．计算机病毒是可以造成机器故障的        。
A.一种计算机设备  B.一块计算机芯片  C.一种计算机部  D.一种计算机程序

16．声卡上有如下四个插孔，那么连接音箱发声的插头应插入声卡的（      ）。

A．MIC 　　Ｂ．LINE   IN   Ｃ．LINE OUT　　 Ｄ．GAME 

17．计算机系统由___________ 组成的。
    A.主机和外设  B.主机和软件系统 C.主机和操作系统   D.硬件系统和软件系统
18．多媒体个人计算机是指        。
A.一种装有CD-ROM的个人计算机

B.一种能够综合处理包括声音、文字、图象、动画等多媒体信息的个人计算机

C.装有声卡的个人计算机    D.装有视频卡的个人计算机

19．用PowerPoint2003制作的幻灯片文件其扩展名是_________。

   A.PPT     B.XLS        C.FPT          D.DOC

20．微型计算机中，I/O设备的含义是        。
A.输入设备    B.输出设备    C.输入输出设备    D.控制设备

21．关于因特网中的电子邮件，以下哪种说法是错误的          。
A.电子邮件应用程序的主要功能是创建、发送、接收和管理邮件

B.电子邮件应用程序通常使用SMTP接收邮件、POP3发送邮件
C.电子邮件由邮件头和邮件体两部分组成
D.利用电子邮件可以传送多媒体信息
22.微型计算机中，只能作输出设备的是         。
A.磁盘存贮器       B .键盘       C.鼠标器          D.打印机

23．把WindowsXP的窗口和对话框作一比较，窗口可以移动和改变大小，

而对话框        。

A.既不能移动，也不能改变大小    B.仅可以移动，不能改变大小

C.仅可以改变大小，不能移动      D.既能移动，也能改变大小

24．政府的行政公务上网称为___________ 。

A.电子政务       B.电子公务     C.电子商务        D.电子政府

25．下列关于文档窗口的说法中正确的是___________ 。

A. 只能打开一个文档窗口
B. 可以同时打开多个窗口,被打开的窗口都是活动窗口
C. 可以同时打开多个窗口,但其中只有一个是活动窗口
D. 可以同时打开多个窗口,但在屏幕上只能见到一个文档窗口
26．在WindowsXP中,把整个屏幕复制到粘贴板上,应按___________ 键。
   A.  Print Screen   B. Alt+Print Screen    C、Ctrl+ Print Screen  D. Shift+ Print Screen 

27．Excel2003工作簿的扩展名是_________。
A.DOC    B. EXP        C. XLS        D. XLW

28．在Word2003主窗口的右上角，可以同时显示的按钮是        。
A.最小化、还原和最大化          B.还原、最大化和关闭

C.最小化、还原和关闭            D.还原和最大化

29．Internet采用的通信协议是_________。

   A.TCP/IP         B.SPX/IPX       C.CSMA/CD     D.CSMA/CA

30．下面是关于Windows2003文件名的叙述，错误的是        。
A.文件名中允许使用汉字     B.文件名中允许使用多个圆点分隔符

C.文件名中允许使用空格     D.文件名中允许使用竖线“|”
31．当选定文件或文件夹后，不将文件或文件夹放到“回收站”中，而直接删除
的操作        。

A.按Delete（Del）键  

B.用“我的电脑”或“资源管理器”窗口中“文件”菜单中的删除命令

C.按Shift+Delete（Del）键 

D.用鼠标直接将文件或文件夹拖放到“回收站”中

32．在Excel2003中，一个工作簿最多可以存储__________张工作表。

   A.3            B.12             C.255           D.256

33．E-mail是指____________。
A. 利用计算机网络及时地向特定对象传送文字、声音、图象或图形
的一种通讯方式
B. 电报、电话、电传等通讯方式
C. 无线和有线的总称
D. 报文的传送
34．IP地址是给每一个连接Internet上的主机分配的一个在全球世界范围内
唯一____________的地址。
A．32字节      B.32位         C.10位       D.任意长度
35．下列视图中不属于PowerPoint视图的是_________。
  A.幻灯片视图      B.页面视图     C.大纲视图    D.备注页视图
36．要选择Excel2003工作表中的所有单元格，可按_________键。
  A.F1              B.F2           C.F6          D.Ctrl+A

37．Modem的功能是实现____________。
  A.模拟信号与数字信号的转换       B. 数字信号的编码
  C. 模拟信号的放大                D. 数字信号的整形
38．域名是___________。
A. IP地址的ASCII码表示形式                  

B. 按接入Internet的局域网的地理位置所规定的名称
C. 按接入Internet的局域网的大小所规定的名称
D. 按分层的方法为Internet中的计算机所起的直观名称
39．拥有计算机并拨号方式接入网络的用户必须需要使用_________。
   A.CD-ROM       B.Modem        C.鼠标      D.电话机
40．在计算机网络中，英文缩写WAN的中文名是_________。
A.无线网     B局域网     C.城域网    D.广域网  
二．填空题
1. Outlook的主要功能有______________、创建联系人、创建任务和任务的分派、______________、____________、使用日历安排和便笺的创建与应用。
2. 在Word2003中可以选择__________ 下__________命令打印当前文档。
3. 在WindowsXP中,被删除的文件或文件夹将存放在_____________。
4. 在WindowsXP中, “开始”菜单位于 ________________。
5. 计算机硬件系统的核心是_____________。
6. __________主要用于捕捉景物的瞬间活动，生成的主要是静止数码图片影像。
7.  菜单项后有►,表示选择此项后将_________________________。
8. _____________是一种非键盘输入方式，一般要配合相应的识别处理软件。
9. _________地址是网上的通信地址,是计算机、服务器、路由器的端口地址，它在全球是唯一的。
10. 计算机网络中的资源共享包括3各方面,分别是______________、____________和_____________。
11. 在Word2003中，按Enter键后将产生符___________。
12. PowerPoint2003中按下功能键________可执行幻灯片的放映。
13. Excel2003中数据筛选的方法有____________和____________两种。
14. 计算机网络的目的和功能主要是________________。
三、判断正误
1．Excel2003中数据删除和数据清除作用相同 。  （    ）
2．E-mail地址中用户名不分大小写。（    ）
3．Word2003中只能编排文档,不能进行复杂数学公式的建立。（    ）
4．在WindowsXP中鼠标的右键无任何作用。（    ）
5．WindowsXP中，符号“$”和“！”可用于文件名中。（    ）
6．在Word2003普通视图下，对文本内容可以进行分栏操作。（    ）
7．在WindowsXP中，删除软盘上的文件后仍可以从“回收站”恢复。（    ）
8．在Word2003中，不能同时选定多个不连续的段落。（    ）
9．在Word2003的编辑状态下，不能同时打开多个文档。（   ）
10．在Excel2003中，单击鼠标右键，将显示带有复制和粘贴选项的快捷菜单。（    ） 

11．在网络环境下，“客户机”和“服务器”是指同一个机器。（    ）
12．Excel2003中工作表的最大行数可达65548。（   ）
13．Word2003中的文本和表格是可以互转的。（    ）
14．“回收站”只能还原文件，不能还原文件夹。。（     ）
15．当应用程序窗口被最小化后，该应用程序被退出系统。（     ）
16．Excel2003中用户不可以更改工作薄中所包含的工作表的数量。（     ）
17．“文件夹”中不仅存放文件，也可以存放“文件夹”。（    ）
18．一座办公大楼内，多个办公室中的微机连网，这个网络属于局域网。（    ）
19．连接Internet，用户必须准备一台电话机。（     ）
20．在Internet中，“电子邮件”地址和“E-Mail”地址是同一个地址。（    ）
四．简答题
1、办公自动化设备主要包括哪些类型?其未来的发展有何趋势?

2、利用搜索引擎从网上搜索信息时要注意难写策略和技巧?

3、简述办公操作中常规复印的工作步骤。
4、简述计算机语音处理技术的主要内容和在现代办公中的主要应用。

