
良辰美景奈何天，便赏心乐事谁家院。则为你如花美眷，似水流年。——《汤显祖》

丈夫志四方，有事先悬弧，焉能钧三江，终年守菰蒲。——《顾炎武》
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判断题（T代表正确，F代表错误） 

1、Word的"页面设置"中能够设置页边距、纸张类型。   T 

2、Word打印预览时，只能预览一页，不能多页同时预览。  F 

3、在Word中可设置自动保存编辑文档时间。  T 

4、在Word中，能够利用公式计算表格中的数据。 T 

5、可用快捷键来执行打印预览。  T 

6、Word的工具栏中的按钮不可改变。  F 

7、Word中可以把文字转换成表格，但不能把表格转换成文字。 F 

8、在Word保存新文件时默认路径是MyDocuments。  T 

9、Word文档只能保存在“我的文档（MyDocuments）”文件夹中。 F 

10、在普通视图中，需打开“视图”菜单，单击“脚注”或“尾注”，打开一个专门

的注释编辑区，才能查看和编辑注释内容。                                  F 

11、页面视图所显示的文档的某些修饰性细节不能打印出来。  T 

12、在文档的一行中插入或删除一些字符后，该行会变得比其他行长些或短些，必

须用标尺或对齐命令加以调整。                                            F  

13、“恢复”命令的功能是将误删除的文档恢复到原来位置。 F 

14、 Word 中的样式是由多个格式排版命令组合而成的集合。Word允许用户创建自

己的样式。                                                              T 

15、“查找”对话框中，高级搜索选项中的“同音”不适用于汉语同音字。  T 

16、对页面设置中的分栏，最多能分 4栏。  T 

17、“居中”、“右对齐”、“分散对齐”等对齐方式的效果，只在针对短行时才能表现

出来。                                                                  F  

18、进行将文字转换成表格的操作，在写文字时，要注意将同列数据上下对齐。  T  



海纳百川，有容乃大；壁立千仞，无欲则刚。——林则徐

丈夫志四方，有事先悬弧，焉能钧三江，终年守菰蒲。——《顾炎武》

 

 2 

19、比较而言，Word对艺术字的处理，更类似于对图形的处理，而不同于对字符的

处理。                                                                  T  

20、删除表格的方法之一是将整个表格选定，按 Delete键。 F 

21、鼠标拖过所有单元（选定），单击格式工具栏上的“居中”按钮，表格在页面上

居中。                                                                  F 

22、为了给Word文档输入密码，应从“文件”菜单中打开“另存为”对话框，单击

其中的“工具”下拉菜单，选择“安全措施选项”。                           T 

23、密码保护设置生效后，无法对其进行修改。 F 

24、窗口“拆分”与多文档窗口是一样的。 F 

25、可以在多个Word文档窗口中同时打开一个Word文档。  T 

26、在Word文档中一个段只能设置一种段落格式。 T 

27、在Word文档中一个段可以使用多种汉字字体和修饰。  T 

28、在Word文档中不能选定“列”字块。  F 

29、在Word文档的两个拆分窗格内的编辑是同步进行的。   T 

30、在Word文档的两个拆分窗格内屏幕上的内容是同步显示的。  F 

31、利用“滚动条”不能改变Word文档窗口的插入点。 T 

32、Word的“自动更正”功能只可以替换文字，不可以替换图像。  F 

33、在Word中，“格式刷”可以复制艺术文字式样。  F 

34、在Word中，是对个别术语的的注释，其脚注内容位于整个文档的末尾。     F 

35、Word中，“自动图文集”具有在录入过程中对某些缩写文字进行扩展的功能。 T 

36、在Word中隐藏的文字，屏幕中仍然可以显示，但打印时不输出。  T 

37、Word 中的“替换”命令与 Excel 中的“替换”命令，功能完全相同。 F 

38、在Word中，文本框可随键入内容的增加而自动扩展其大小。  F 



吾日三省乎吾身。为人谋而不忠乎？与朋友交而不信乎？传不习乎？——《论语》

大丈夫处世，不能立功建业，几与草木同腐乎？——《罗贯中》
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 39、Word 不但能方便地先制表后填数据，而且能把表格的数据录入，并自动地将

己存在的数据放入表格中。                                               T  

40、在 Word 表格中，公式中的单元格表达式与 Excel 的表达方法一样，如用 A1，

A2，Bl，B2等标识单元格。                                               T 

41、在Word 表格中，当改变了某个单元格中值的时候，计算结果也会随之改变。 F 

42、在用Word编辑文本时,若要删除文本区中某段文本的内容,可选取该段文本,再按

Delete键。                                                              T 

43、在Word中已经打开多个文档，则将当前活动文档切换成其他文档只要用鼠标单

击“视图”菜单所要切换的文档名即可。                                    F  

44、在 Word 中，要选中几块不连续的文字区域，可以在选中第一块的基础上结合

Ctrl键来完成。                                                          T 

45、Word 中，将“计算机的应用能力考试”改为“计算机应用能力考试”，需执行

的操作为：插入点在“的”的后面，再按删除（DELETE）键。                F 

46、在Word编辑状态下，若要调整左右页边距，利用标尺来调整是最直接、快捷的

方法。                                                                  T 

47、拆分窗口是指把一个窗口拆分成两个，且把文档也拆分成两部分。  F 

48、在Word的“全屏显示”状态下，工具栏和菜单栏都可以根据用户编辑的要求或

显示或隐藏。                                                            T 

49、Word表格中的数据也是可以进行排序的。  T 

50、Shift+Enter是人工产生一个分行符。  T 

 

 

 



百学须先立志。——朱熹

常将有日思无日，莫待无时思有时。——《增广贤文》
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选择题 

1、word（C） 

A、能处理文字                    B、只能处理表格  

C、可以处理文字、图形、表格等    D、办能处理图片 

2、在 Word 中，单击下面四个常用工具栏中的按钮，可以打开一个下拉列表，该按

钮是：（A） 

A、显示比例  B、拼写检查  C、帮助  D、新建 

3、对所编辑文档进行全部选中的快捷键是。(A)  

A、 Ctrl+A            B、 Ctrl+V       C、 Alt+A         D、 Ctrl+C  

4、在下列说法中，正确的是(D)。  

A、在 word 编辑中不能变更文档显示的比例  B、用户只能用鼠标对Word进行操作  

C、Word没有英文拼写错误的检查功能    D、 Word中的表格可以平均分布行和列 

5、对“文本框”描述正确的是(C)。  

A、文本框的文字排列不分横竖            B、文本框的大小不能改变  

C、文本框的边框可以根据需要进行设置     D、文本框内的文字大小不能改变  

6、在Word主窗口的右上角、可以同时显示的按钮是(C)。  

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  

7、在“格式”菜单下的“分栏”中，下列说法正确的是(A)。  

A、栏与栏之间可以根据需要设置分隔线        

B、栏的宽度用户可以任意定义，但每栏栏宽度必须相等  

C、分栏数目最多为 4栏                      

D、只能对整篇文章进行分栏，而不能对文章中的某部分进行分栏  



先天下之忧而忧，后天下之乐而乐。——范仲淹

人人好公，则天下太平；人人营私，则天下大乱。——刘鹗
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8、在表格处理中下列说法不正确的是(B)。  

A、能够平均分配行高和列宽       B、只能对表格中的数据进行升序排列  

C、能够拆分表格，也能合并表格    D、能够利用公式对表格中的数据进行计算 

9、对 Word 文档中插入的图片可进行操作。(ABCD       )  

A、移动图片              B、改变图片尺寸   

C、设置图片为水印效果    D、 设置图片的环绕方式  

10、下列关于页眉、页脚描述正确的有。( CD    )   

A、页眉、页脚不可同时出现   

B、页眉、页脚的字体、字号为固定值，不能够修改。  

C 页眉默认居中，页脚默认左齐，也可改变它们的对齐方式。  

D 用鼠标双击页眉、页脚后可对其进行修改。 

11、在 Word 表格中能够完成的操作有(ABCD     )。  

A、设置表线宽度     B、插入行        C、插入列        D、合并单元格  

12、在 Word 中下列描述正确的是(   ACD    )。  

A、可改变文字的字体字号             B、 在同一行中文字的字体必须相同  

C、 按住鼠标左键不放，拖动鼠标可选中要操作的内容   D、 可在文档中插入图片  

13、下列对 Word 描述正确的有(   BCD  )。  

A、一次只能打开一个文件，不能同时打开多个文件      

B、可以将文件保存为纯文本(TXT)格式       C、默认的扩展名为 DOC      

D、在退出 Word 时，将提示保存修改后未被保存的文件  

14、在 Word 中建立表格的方法有(ABCD)。  

A、利用菜单"表格/插入/表格"来插入表格   B、利用工具栏内的进行手动绘制表格  

C、利用工具栏内的插入表格              D、将文字转换成表格  



谋事在人，成事在天！——《增广贤文》

以家为家，以乡为乡，以国为国，以天下为天下。——《管子·牧民》
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15、为了使插入点所在段落的起点向内缩进两个字符的距离，应(C)。  

A、将插入点置于段落开头处，按两次空格键      

B、将插入点置于段落开头处，按四次空格键  

C、将标尺上的首行缩进标记拖到刻度对应下行的第 3个字符前。  

D、将标尺上左缩进标记拖到刻度对应下行的第 3个字符前。  

16、在Word窗口的工作区中，闪烁的垂直条表示：(B) 

A、鼠标位置  B、插入点  C、键盘位置  D、按钮位置 

17、要取消设置的分栏，应(A)  

A、将分栏的部分选定，打开"格式"命令菜单，调出"分栏"对话框，选择"一栏"后单

击"确定"按钮  

B、将分栏的部分选定，打开"格式"命令菜单，调出"分栏"对话框，单击"取消"按钮  

C、将分栏的部分选定，单击常用工具栏上的"撤消"按钮  

D、将分栏的部分选定，按 Delete键  

18、在页面视图方式下，对整个文档执行分栏操作，显示的文档内容全部居于页面

的左侧，页面右侧为空白，最可能的原因是(D) 

A、在"分栏"对话框中选择了"一栏"       B、在"分栏"对话框中选择了"偏左"  

C、在"分栏"对话框中选择了"偏右"        

D、相对于页面，文档太短，全部内容在左栏中已经排完  

19、关于插入艺术字，以下哪个说法是正确的(A)  

A、插入艺术字后，既可以改变艺术字的大小，也可以移动其位置  

B、插入艺术字后，可以改变艺术字的大小，但不可以移动其位置  

C、插入艺术字后，可以移动艺术字的位置，但不可以改变其大小  

D、插入艺术字后，既不能移动艺术字的位置，也不能改变其大小 



人之为学，不日进则日退，独学无友，则孤陋而难成；久处一方，则习染而不自觉。——《顾炎武》

以铜为镜，可以正衣冠；以古为镜，可以知兴替；以人为镜，可以明得失。——《旧唐书·魏征列传》
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20、在Word中，不打印却想查看要打印的文件是否符合要求，可单击：(A) 

A、"打印预览"按钮  B、"文件"按钮  C、"新建"按钮  D、"文件名"按钮 

21、下列操作中，执行(D)不能选取全部文档。 

A、执行"编辑"菜单中的"全选"命令或按 Ctrl+A组合键 

B将光标移到文档的左边空白处，当光标变为一个空心箭头时，按住 Ctrl键，单

击鼠标 

C将光标移到文档的左边空白处，当光标变为一个空心箭头时，连续三击鼠标 

D将光标移到文档的左边空白处，当变为一个空心箭头时，双击鼠标 

22、把单词 cta改成 cat，再把 teh改成 the后，单击"撒消上一次"按钮会显示：C、 

A、cta   B、cat   C、teh   D、the 

23、下列操作中，执行(C)不能在Word文档中插入图片。 

A、执行"插入"菜单中的"图片"命令 

D、使用剪切板粘贴其他文件的部分图形或全部图形 

C、使用"插入"菜单中的"文件"命令； 

D、使用"插入"菜单中的"对象"命令 

24、要改变文档中单词的字体，必须：(B) 

A、把插入点置于单词的首字符前，然后选择字体 

B、选择整个单词然后选择字体 

C、选择所要的字体然后选择单词 

D、选择所要的字体然后单击单词一次 

25、Word把格式化分为(D)等 3类。 

A、字符、段落和句子格式化      B、字符、句子和页面格式化 

C、句子、页面格式和段落格式化  D、字符、段落和页面格式化 



以铜为镜，可以正衣冠；以古为镜，可以知兴替；以人为镜，可以明得失。——《旧唐书·魏征列传》

常将有日思无日，莫待无时思有时。——《增广贤文》
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26、在Word中，进行段落格式设置的功能最全面的工具是：(C) 

A、制表位对话框 B、水平标尺 C、段落对话框 D、正文排列对话框 

27、双击文档中的图片，产生的效果是： (B) 

A、弹出快捷菜单      B、启动设置图片格式 

C、选中该图形        D、将该图形加文本框 

28、页面设置对话框由四个部分组成，不属于页面对话框的是：(D) 

A、版面 B、纸张大小 C、纸张来源 D、打印 

29、要删除分节符，可将插入点置于双点线上，然后按：(D) 

A、Esc键  B、Tab键  C、回车键  D、Del键 

30、在表格中可以像对待其他文本一样，(B)格式化每个单元格里的文本。 

A、通过单击常用工具栏上的按钮或选择菜单命令 

B、通过单击格式工具栏上的按钮 

C、通过单击字体工具栏上的按钮 

D、通过单击表格与边框工具栏上的按钮 

31、在表格里编辑文本时，选择整个一行或一列以后(D)， 就能删除其中的所有文本 

A、按空格键 B、按 Ctrl十 Tab键 C、单击 Cut按钮 D、按 Del键 

32、当用 Word 图形编辑器的基本绘图工具绘制正方形、圆或 30°、45°、60°、

90°直线时，在单击相应的绘图工具按钮后，必须按住（C）键来拖动鼠标绘制。 

A、Ctrl B、Alt C、Shift D、Tab 

33、在 Word 中，打开(C)模式后，当按下键盘上的一个键时，插入点右边的字符会

被替代掉 

A、编辑 B、插入 C、改写 D、录制宏 

 



非淡泊无以明志，非宁静无以致远。——诸葛亮

万两黄金容易得，知心一个也难求。——《曹雪芹》
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34、要使单词以粗体显示，应进行(D)操作。 

A、选定单词并单击粗体按钮    B、选定单词按 Ctrl+空格键 

C、单击粗体按钮然后输入单词  D、A和 C都对 

35、通过使用(D) ，可以设置或删除自定义制表位。 

A、水平标尺和鼠标 B、制表位对话框 

C、断字对话框 D、A和 B 

36、要给选中段落的左边添加边框，可单击边框工具栏的(B)按钮。 

A、顶端框线 B、左侧框线 C、内部框线 D、外围框线 

37、当插入点在表的最后一行最后一单元格时，按 Tab键，将： (C) 

A、在同一单元格里建立一个文本新行 

B、产生一个新列 

C、将插入点移到新的一行的第一个单元格 

D、将插入点移到第一行的第一个单元格 

38、要在表格里的右侧增加一列，首先选择表右侧的所有行结束标记，然后单击右

键菜单上的(B) 

A、插入行 B、插入列 C、增加行 D、增加列 

39、下面关于表格中单元格的叙述错误的是：(D) 

A、表格中行和列相交的格称为单元格 

B、在单元格中既可以输入文本，也可以输入图形 

C、可以以一个单元格为范围设定字符格式 

D、表格的行才是独立的格式设定范围，单元格不是独立的格式设定范围 

40、"三维效果"按钮在(C) 工具栏中。 

A、常用 B、格式 C、绘图 D、图片 



丹青不知老将至，贫贱于我如浮云。——杜甫

勿以恶小而为之，勿以善小而不为。——刘备
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41、在打印文档之前可以预览，以下命令中正确的是：(D) 

A、选择文件菜单中的打印预览命令 

B、单击常用工具栏中的"打印"按钮 

C、单击常用工具栏中的"打印预览"按钮 

D、A和 C都正确 

42、一位同学正在撰写毕业论文，并且要求只用 A4规格的纸输出，在打印预览中，

发现最后一页只有一行，她想把这一行提到上一页，最好的办法是：(B) 

A、改变纸张大小 B、增大页边距 

C、减小页边距 D、将页面方向改为横向 

43、一份合同要输出三份，正确的操作是：(B) 

A、在"打印份数"里输入"三份"   B、在"打印份数"里输入"3" 

C、打开"双面打印"             D、打开"打印到文件" 

44、以下有关常用工具栏上"打印"按钮的说法中，正确的是：(D) 

A、可以选择不同的打印机型号    B、可以设置不同的打印范围 

C、可以设置打印份数            D、文档立即送到打印机 

45、下列选择图形的叙述中，错误的是：(A) 

A、依次单击各个图形可以选择多个图形 

B、按住 Shift键，依次单击各个图形可以选择多个图形 

C、单击绘图工具条上的"选择图形"按钮，在文本区内单击鼠标并拖动一个范围，

把将要选择的图形包括在内 

D、单击图形或图片，选中图形或图片后，才能对其进行编辑操作 

46、在文件菜单中打印对话框的"页面范围"下的"当前页"项是指：(B) 

A、当前窗口显示的页 B、插人光标所在的页 C、最早打开的页 D、最后打开的页 



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/47704605304

1006043

https://d.book118.com/477046053041006043
https://d.book118.com/477046053041006043

