
 

 

公共管理与服务专业模拟试卷四 

                             姓名________     得分________ 

《计算机应用基础》部分 

一、单项选择题（请在下列各题选项中选出最符合题意的一项，将代表该选项的

字母填在下面相应的答题位置。每题 2分，共 24分） 

1、微型计算机的主机包括            。（     ） 

A、运算器和显示器                   B、CPU 和内存储器  

C、CPU 和 UPS                       D、UPS 和内存储器  

2、下列术语中，属于显示器性能指标的是           。（        ） 

A、分辨率          B、精度          C、速度           D、可靠性 

3、 为了在资源管理器中快速查找.EXE 文件，最快速且准确的显示方式是  。

（       ） 

A、按名称          B、按类型        C、按大小         D、按日期 

4、下面关于软件的叙述不正确的是           。(        )  

A、操作系统和数据库管理系统都属于系统软件 

B、应用软件必须在系统软件的支持下才能运行 

C、常用的办公自动化软件和杀毒软件都属于应用软件 

D、用户使用的计算机软件只能购买而不能自行开发 

5、通常人们说处理器“酷睿i5 2.8G ”，其中2.8G的含义是        。（    ） 

A、 最大内存容量             B、最大运算速度  

C、 最大运算精度             D、 CPU的时钟频率 

6、在word 2010中，文本输入有插入方式和改写方式，可以使用          来切

换这两种方式。（      ） 

A、TAB             B、 ESC          C、 Delete        D、 Insert 

7、在 Word 中要等比例调整图片大小时可以拖动图片          控点。（     ） 

A、左侧            B、右侧          C、下边           D 、四角 

8、在 Word文档中将插入点一次移到文档尾部的快捷键是          。(      ) 

A、Ctrl+Home       B、Ctrl+End      C、Ctrl+PageUp   D、Ctrl+PageDown 

9、在Excel的工作表中，假定C3:C8区域内的每个单元格中都保存着一个数值，

则函数=COUNT(C3:C8)的值为（   ）。 

A、4               B、5             C、6              D、8 

10、在 Excel中，错误值总是以          开头。（     ） 

A、＄              B、＃            C、？              D、＆ 

11、在 Excel 工作表中选定某空白单元格，然后在编辑栏中输入“0  1/4”，按

回车键后该单元格中将显示           。(        ) 

A、0.25            B、1/4            C、0  1／4        D、1月 4日 

12、以下描述中正确的是          。（        ） 

A、202.103.24.256 是一个合法的 IP地址 

B、域名系统只负责将域名转换成 IP地址 

C、顶级域名.edu 代表教育机构 

D、为电话拨号上网的计算机分配的 IP地址是固定的 



 

 

 

二、多项选择题（每小题选项中至少有两项符合题意，将符合题意的选项字

母填入相应的答题位置，多选、错选、少选均不得分。每题 3分，共 12分） 

1、在 Windows7 中，下列字符不能出现在文件名中的是           。（      ） 

A、_              B、\           C、*               D、+ 

2、在 Word中，关于表格自动套用格式的用法，以下说法正确的是   。（     ） 

A、使用该功能可以快速的格式化表格        

B、可以生成表时在“自动套用表格”或“插入表格”的基础上使用自动套用格

式  

C、每种自动套用格式已经固定，不能对其进行任何形式的修改    

D、在套用一种格式后，不能再更改为其它格式 

3、在 Excel 默认状态下，下面关于数据在单元格中的对齐方式的叙述正确的是 

           。（         ） 

A、数值在单元格中右对齐          B、日期和数值在单元格中右对齐 

C、文本在单元格中左对齐          D、日期和文本在单元格中均左对齐 

4、Internet 主要提供了          等服务功能。（         ） 

A、WWW           B、E-mail       C、FTP           D、Telnet 

三、综合运用题（计 34 分） 

1. 请回答下列问题：（6分,每空 1分） 

① Windows7 系统通过          界面方式极大地方便了用户使用，而不用需要

记忆大量的命令。 

② 每当运行一个 Windows7应用程序时，系统都会在                上增加一

个图标。 

③ 在 Windows 7 中，“复制”操作的键盘组合命令是         ，且被复制的对

象将存放在               中。     

④ 发送电子邮件必须知道对方的           地址；来路不明的邮件不要轻易打

开是为了预防病毒感染，计算机病毒是          。   

2、请将新浪网设为起始主页，（www.sina.com）。（8分,每空 2分） 

操作步骤如下： 

鼠标        击 IE 浏览器，在地址栏中输入 www.sina.com，回车。 

单击           菜单，选择            命令，在弹出的对话框中 

单击                    按钮，单击确定。 



 

 

3．宏发公司要使用 Excel 2010，制作如下图所示员工信息表，请根据表中信息，

回答下列问题。（8 分,每空 2分） 

 

 

 

（1）在输入“性别”列数据时，可选中 C3 单元格，然后按住 Ctrl 键，再一次

选中 C4、C8、C9 单元格，在最后的 C9 单元格中输入“女”，按__________组合

键确认，则所有选中单元格均输入“女”。 

（2）在输入“身份证号”列时，需要先输入__________为前导符，再输入数字

字符的方法完成该列数据的输入。 

（3）为 H5 单元格插入批注时，在__________选项卡的“批注”组中单击

__________按钮，此时在所选中的单元格右侧出现了批注框，在其中输入“董事”，

完成操作。 

 

4、给定一段文档如下图，请按要求写出完成以下操作的步骤：（12分） 

 

正是在旧历新年，我接到了朋友蔡从远迢迢的美洲寄来的书，这是两个意

大利人（一个鞋匠和一个鱼贩子）的书信集。淡黄色的封套上面印了某杂志

的评语，读出来是：“不预备为着生活的恐怖与美丽一哭的人就不要读它。” 

可是我还不曾翻开书页，我还不曾读到书中的第一句话，我的眼泪便流出

来了。不能忘掉的四年前的旧事又来到了我的心头。我仿佛回到过去那些日

子里去了。 

那时我住在巴黎拉丁区一家旅馆的五层楼上。不论是在白天或者黑夜我都

把窗门大打开。下面是一条清静的街。街角有一家小咖啡店，从我的窗里可

以望见人们在打开着的玻璃门里进出。正对面耸立着一座高大的楼房，它不

但拦住了我的视线，还给我遮住了阳光，使我的房间变得更忧郁、更阴暗了。 

 

（1）给当前 Word 文档设置页面纸张大小为B5,页面方向为纵向，上、下、左、

右页边距均为2.5厘米。（4分） 

 

 

 

 

 



 

 

(2)将正文第二段设置首字下沉两行，并将该段加灰色底纹。（4分） 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

(3)在文章最后插入一张图片，文件路径为 D:\PICTURRE\风景.jpg,并设置其环

绕方式为四周型环绕。（4分） 

 

 

 

 

 

 


