
 考  试  样  卷

参考答案
一、单选题1-5  DCDAD；  6-10  CCBCD； 11-15  ADDAD； 16-20  DBDCD；

21-25 CCDAA； 26-30  BCCAA； 31-35  ACADC； 36-40  CCBDC；

二、文字处理

1. 打开考生文件夹下的文件QHWD5.DOC，并按照下列要求进行排版。

（1）设置页面纸张A4（21×29.7厘米），左右页边距1.9厘米，上下页边距3厘米；

（2）设置标题字体为黑体、小二号、蓝色，加单下划线，标题居中；

（3）在第一自然段第一行中间文字处插入考生文件夹下的“雪花.jpg”剪贴画，设置环绕方式为四周型环绕；

完成以上操作后以原文件名保存在考生文件夹下。

操作提示：

（1）选择菜单【文件】→【页面设置】命令，在【页边距】选项卡中可对页边距进行设置，在【纸张】选项卡中可对纸张大小进行设置。

（2）选定要设置的标题文字，选择菜单【格式】→【字体】，在字体对话框中进行相应设置。“标题居中”可通过格式工具栏中的居中按钮进行设置。

（3）定位光标，通过菜单【插入】→【图片】→【来自文件…】选定“雪花.jpg”图片。双击插入的图片，在弹出的对话框中选择【版式】选项卡，在选定【四周型】环绕方式。

2. 打开当前试题目录下的TEST369.DOC文件，并完成以下操作：

（1）将第一行标题改为粗黑体三号居中；

（2）用符号Symbol字符190替换字符“*”；

（3）正文中的所有中文改为楷体_GB2312小四号（带下划线单线）；

（4）操作完成后以原文件名保存在考生文件夹下。

操作提示：

（1）选定要设置的标题文字，选择菜单【格式】→【字体】，在字体对话框中进行相应设置。“居中”可通过格式工具栏中的居中按钮进行设置。

（2）选定“*”，执行“插入”菜单→“符号”，在弹出的“符号”对话框中，选择字体为Symbol，再在字符代码框中输入“190”，单击“插入”，再单击“关闭”；

（3）选定正文中所有中文信息，选择菜单【格式】→【字体】，在字体对话框中进行相应设置。

三、电子表格

打开考生文件夹下的Excel工作簿“EXCEL考题139.xls”，在Sheet1工作表中完成如下操作：

1）分别求出基本工资和补助工资两列的和；

2）在“判断”列的每个单元格中利用IF函数功能判断左边基本工资的值是否大于 2000，若是显示1否则显示0。

完成后用原文件名保存。

操作提示：

（1）在F2中输入公式“=SUM（A2：E2）”，回车，然后向下拖曳填充柄至F12单元格；求出基本工资，同样方法求出补助工资的和；

（2）将光标定位在G2，输入“=”，单击工具栏上的“Fx”按钮，选IF函数，在第一个框中输入表达式“IF（F2>2000）”，在第二框中输入：1，第三框中输入：0确定（用来判断F2基本工资的值是否大于2000，若是显示1否则显示0）。然后向下拖曳填充柄至F12单元格。

（3）最后点击“保存”按钮即可。

四、演示文稿

打开考生文件夹下的文件pp2.ppt，完成以下操作要求：

1）插入一个空白版式幻灯片，并在幻灯片右侧插入垂直文本框，输入文字“坐在西行列车上”；

2）将输入的文字设为48号、倾斜；

3）在幻灯片中插入考生文件夹下的图片文件pic2.jpg。

完成以上操作后，将该文件以原文件名保存在考生文件夹下。

操作提示：

（1）通过菜单【插入】→【新幻灯片..】,插入一张新幻灯片，在右侧的任务窗格中的【内容版式】中选择第一个版式，即空白版式。通过菜单【插入】→【文本框】→【垂直】命令插入垂直文本框，并录入相应文字。

（2）选定文本框中的文字，在窗口上方的格式工具栏中设置字号和倾斜。

（3）通过菜单【插入】→【图片】→【来自文件…】选定“pic2.jpg”图片进行插入。

五、操作系统应用

请在考生文件夹下进行如下操作：

1）将考生文件夹下的area176文件夹下的gui176.doc文件移动到考生文件夹下；

2）在考生文件夹下建立linux176.ppt文件；

3）将考生文件夹下的function176.txt文件在考生文件夹下建立一个快捷方式，快捷方式名为“system176”。

操作提示：

本题要注意题目中的“移动”操作，即可采用剪切、粘贴的方式完成。

六、Internet应用

1. 单击窗口下方“打开[internet应用]应用程序”启动IE：

1）请进入中国教育网，其网址为www.edu.cn；

2）进入中国教育网网站后，保存该网页到考生文件夹下，文件名为edu.htm；

3）单击“后退”工具按钮，返回到上一个网页。

操作提示：

（1）单击答题窗口下方的“打开[Internet应用]应用程序”，启动虚拟IE；　　


在“地址”栏内输入：http:// www.edu.cn/，并按Enter键即可打开中国教育网主页；　

（2）在“文件”菜单上，单击“另存为”，出现保存网页的对话框，选择文件要保存的位置，输入文件名“edu”，文件类型选择“网页，全部（*.htm;*.html）”，单击“保存”按钮。

（3）在IE窗口上方的工具栏中找到“后退”按钮，单击即可。

2. 单击窗口下方“打开[internet应用]应用程序”启动IE，完成下面操作：

1）请进入英语学习网，其网址为：http://www.hao123.com/campuseng.htm；

2）通过“收藏(A)”菜单“整理收藏夹”，在“收藏夹”中建立一个名为“学习资料”的文件夹；

3）通过“收藏(A)”菜单将该网页以“英语学习”为名称添加到“学习资料”收藏夹中。

操作提示：

（1）单击答题窗口下方的“打开[Internet应用]应用程序”，启动虚拟IE；　　


在“地址”栏内输入：http://www.hao123.com/campuseng.htm，并按Enter键即可打开英语学习网；　

（2）打开“收藏”菜单，单击“整理收藏夹”，弹出“整理收藏夹”对话框；单击“新建文件夹”按钮，新建文件夹“学习资料”。　　

（3）打开“收藏”菜单，单击“添加到收藏”，在弹出的对话框中，创建位置选定“学习资料”，单击“添加”按钮即可。

七、outlook

单击窗口下方“打开[outlook]应用程序”启动outlook，发送一封邮件，

收件人：xiaoming@163.com

主题：祝贺

内容：请看图片

并将考生文件夹下的图片Pic11.jpg作为附件发送。

操作提示：

（1）在答题窗口中单击窗口下方的“打开[Outlook]应用程序”按钮，启动虚拟Outlook，单击“新邮件”进入新邮件界面；　　

（2）在收件人地址栏中输入邮箱地址：xiaoming@163.com；　　

（3）单击“附件”按钮，将考生文件夹下的Pic11.jpg文件作为附件发送；　　

（4）填写邮件的主题和正文内容；单击“发送”按钮，发送邮件。　　

八、计算机多媒体技术

在考生文件夹下有一个newFile.rar压缩文件：

（1）请在该目录下新建一个文件夹newFile；

（2）然后将newFile.rar中的文件解压缩到newFile文件夹中。
操作提示：

（1）进入考试目录，在资源管理器窗口中，选择菜单“文件”→“新建”→“文件夹”，起名为“newFile”

（2）双击“newFile.rar”文件，在弹出的窗口工具栏中，单击【解压到】按钮，在右侧的树形目录中选定新建“newFile”目录，单击“确定”即可。
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