高三（四）班微机基础十一月月考试试

班级：                         姓名：

一、选择题

1、在Word中，可以用来很直观地改变段落缩进、调整左右边界和改变表格列宽的是（  ）。

A. 工具栏     B. 标尺     C. 状态栏     D. 滚动条

2、在Word文档编辑状态下输入文字时，经常要进行中、英文之间的转换，二者之间的快速转换可使用组合键（  ）。

A. Ctrl+Shift     B. Ctrl+Space     C. Ctrl+Alt     D. Ctrl+右方向键

3、用户在Word中新建一个文档，并以text为文件名保存，那系统在保存时默认其扩展名为（  ）。

A. .DOC     B. .DOT     C. .EXE     D. .TXT

4、用户若需要将多个已打开的文档窗口同时显示在Word工作窗口中，应（  ）。

A. 选择“编辑”菜单中的“全选”    B. 选择“窗口”菜单中的“新建窗口”

C. 选择“窗口”菜单中的“全部重排”   D. 选择“视图”菜单中的“工具”

5、在Word中，下列操作中可以移动段落文本的是（  ）。
A. 选择“编辑”菜单的剪切命令   B. 选择编辑“菜单的复制命令

C. 按Ctrl+V 键   D. 选定文本，再单击“剪切”按钮，选定插入位置，单击“粘贴”按钮

6、在“字体”对话框中不能设定文字的（  ）。

A. 缩进    B. 字符间距    C. 字形    D. 颜色

7、下列关于Word文档中的“节”的说法，错误的是（  ）。

A. 整个文档可以是一个节，也可以将文档分成几个节

B. 分节符由两条点线组成，点线中间有“分节符”字样

C. 分节符只能在普通视图和页面视图中看见

D. 每一节可以采用不同的格式排版

8、在Word中，下列关于拆分表格的叙述正确的是（  ）。

A. 只能将一张表格从某一行处拆分为两张表格

B. 只能将一张表格从某一列处拆分为两张表格

C. 可以将一张表格从某一行和某一列处拆分为两张表格

D. 拆分后的表格不可再合并为一张表格

9、在Word文档中，在某一行文字中间按下Ctrl+Enter键后，下列叙述最准确的是（  ）。

A.将这一行分成了两行        B.将这一行分成了两段   
C.将这一行分成了两页        D.将这一行删除了 
10、在Word的一个文本行当中按一次回车键，可以（  ）。

A. 将这一行分成两行但仍属同一段落    B. 将这一行删除

C. 将这一行分成两行并另起一段落     D. 选定这一行

11、对于一个两列等宽的表格，按住Shift键不放，同时向左拖动中间竖线，则（  ）。

A. 第一列变窄，第二列不变              B. 第一列变窄，第二列变宽，总宽不变

C. 第一列变宽，第二列变窄，总宽不变    D. 第一列变宽，第二列不变

12、若需在表格的第二行和第三行之间插入两个新行，应（  ）。

A. 先选定第二行，再选择“表格”菜单中的“插入行”选项

B. 先选定第三行，再选择“表格”菜单中的“插入行”选项

C. 先选定第一行、第二行、再选择“表格”菜单中的“插入行”选项

D. 先选定第三行、第四行，再选择“表格”菜单中的“插入行”选项
13、在Word编辑状态下，绘制一文本框，应使用的下拉菜单是（  ）。
A. 插入    B. 表格    C. 编辑    D. 工具

14、在Word文档中插入复杂的数学公式，在“插入”菜单中应选用的命令是（  ）。

A. 符号    B. 图片    C. 文件    D.对象

15、设定打印纸张大小时，应当使用的命令是（  ）。
A. 文件菜单中的“页面设置”命令    B. 视图菜单中的“工具栏”命令

C. 文件菜单中的“打印预览”命令    D. 视图菜单中的“打印”命令

16、下面所列对象中，不能设置填充和线条颜色的是（  ）。

A. 文本框      B. 图形      C. 表格      D.图片

17、在Word中，不能对文档中的图片进行（  ）操作。
A. 旋转     B. 添加文字     C. 调整大小     D. 移动
18、若要真实显示当前文档图、文、表混排效果，应当选择（  ）视图方式。

A. 普通     B. Web版式      C. 页面      D. 大纲

19、在Word中，文本与表格的转换（  ）。

A. 不能将文本转换成表格           B. 不能将表格转换成文本

C. 无法进行                       D. 可以相互转换

20、如果要在输入的每一个段落的前面自动加编号，应单击（  ）按钮，使其凹下。
A. 格式刷     B. 项目符号      C. 编号      D. 字号

二、多项选择题

1、下列操作中可以保存Word文档的是（  ）。

A. 选择“文件”菜单中的“保存”选项    B. 按Ctrl+S   

C. 选择“文件”菜单中的“另存为”选项   D. 单击工具栏中的[image: image1.png]


按钮      

2、下列操作中可以选定整个文档的是（  ）。

A. 将鼠标指针指向页面左边界处，待指针变为
[image: image2]时，连续击两下左键

B. 将鼠标指针指向页面左边界处，待指针变为
[image: image3]时，连续击两下左键

C. 按组合键Ctrl+A       D. 在“编辑”菜单中，选择“全选”命令            

3、在Word中，通过“表格”菜单可以完成的操作是（  ）。

A. 拆分表格    B. 删除表格   C. 合并单元格   D. 插入Excel工作表
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三、填空题
1、在Word环境下，要为文本插入特殊符号的方法是：选择          菜单中的         选项，在所列符号中选择。
2、在Word编辑状态下，可以利用“文件”菜单中的“          ”来设置每页的行数和每行字符数。

3、在Word中，如果要在表格底部插入一个空行，那么只要把插入点移到表格最右下角的单元格中，按          键；或把插入键移到表格最后一行的结束符处按          键。

4、在Word中，可以通过选择          菜单下          的来统计全文的字符数。

5、在Word中，用          功能可以搜索并替换当前文档中指定的文字、格式等。

6、利用          菜单中的          选项，可以打开或关闭相应的工具栏。
7、在Word状态栏中，如果“改写”按钮上的文字呈灰色，则表示当前处于          状态，此时，按键盘上的          键可以切换到另一种状态。

8、在Word文档中，单击某艺术字后，系统会自动弹出“          ”工具栏，若用鼠标单击该工具栏中的[image: image4.png]


按钮，则会打开“          ”对话框。
9、若用户将C:\My Documents文件夹中的Story文档修改后保存在D盘中，可以在“另存为”对话框中的          下拉列表框中中单击          。
10、要将插入点从一篇长文档的尾部移到首部，最快速的方法是按          组合键。
11、在Word中，当选定的文本块中包含多种不同的字体或字号时，字体或字号框中显示为          。

12、Word提供了三种字符间距设置：           、           和          ，系统默认为          设置。

13、在Word文档中，若要复制文本内容，首先应当进行“          ”操作，然后单击工具栏中“          ”按钮，最后将插入点移到目标位置，进行“          ”操作；如果只是复制文本格式，则可以单击工具栏中“          ”按钮。
14、在Word中，若要设置“页眉和页脚”的版式，则应当利用“          ”菜单中的“          ”命令来完成；若要插入或编辑页眉和页脚，则可以通过“          ”菜单中的“          ”命令来实现。

四、操作题

在D盘的“考生”文件夹下打开文档WDWD.DOC，按照要求完成下列操作：

1、设置页面格式为上下页边距3厘米，左右2.5厘米，方向为纵向。

2、将标题设为黑体、二号字、加粗、居中对齐，正文设为仿宋体、四号字、两端对齐。
3、为文档添加页眉页脚，页眉内容为“考生成绩表”，居中对齐；页脚内容为“第X页共Y页”，居中对齐。

