
 

公共管理与服务专业模拟试卷五答案 

《计算机应用基础》部分 

一、 单项选择题（每题 2 分，计 24 分） 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

C C B C D C C B B A A B 

 

二、多项选择题（每题 3 分，计 12 分） 

1 2 3 4 

BCD ABCD BC BD 

 

三、综合运用题（计 34 分） 

1、②④①③⑥⑤   （6 分  每空 1 分） 

2、（1）A1:B6；（2）插入；（3）图例；（4）数据标签；（5）百分比 （10 分  每

空 2分） 

3、（10 分）（1）打开 C:\，单击“文件”→“新建”→“文件夹”命令，输入文

件夹名称“xml”，按回车键。（2）打开“C:\MSOCache\ALL users”文件夹，单击

“查看”→“排序方式”→“类型”命令。（3）单击第一个扩展名为 xml 的文件，

按住 Shift 键不放，单击最后一个扩展名为 xml 的文件。（4）单击“编辑”→“复

制”命令。（5）打开 C:\xml 文件夹，单击“编辑”→“粘贴”命令。（10 分  每

个要点 2 分） 

4.（8分）（1）  Taobao.com  （3分） 

（2）①单击“文件”→“另存为”命令，②选择保存位置为“D:\我

的文件”文件夹，③输入文件名为“网购网站”，④选择保存类型为“文本文件

（*.txt）”，⑤ 单击”保存“按钮 。（5分  每个要点1分） 


