
本项目根据高职院校教学需求，结合《CEAC 办公
信息化应用专家》认证考试真题，采用理论和实践相结
合的方式，通过实训提高学生的计算机应用能力。本项
目分为单选题、多选题、判断题、操作题四部分。

【项目导读】

项目 4
Office 2010 综合练习
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1         CEAC 办公软件应用专家（2010）练习 1

一、单选题

1.  Excel 单元格中，手动换行的方法是（        ）。

 A. Ctrl+Enter
 B. Alt+Enter
 C. Shift+Enter
 D. Ctrl+Shift

2.  B2 单 元 格 的 值 如 下 图 所 示， 在 C4 单 元 格 内 输 入 公 式 
=DATEDIF(B2,TODAY(),"y")，则单元格内显示的结果为（        ）。

图（002）

 A. 显示为“B2 单元格内的日期”

 B. 显示为“1990”
 C. 显示为“B2 单元格日期出生的现有年龄”

 D. 显示为“#value”

3. 现 A1 和 B1 中分别有内容 12 和 34，在 C1 中输入公式“=A1&B1”，则 C1 中

的结果是（        ）。

 A. 1234
 B. 12
 C. 34
 D. 46

4. 在 PowerPoint 2010 中以下操作，不能在 PPT 文件中插入一个新幻灯片的是 
（        ）。
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 A. 在“普通视图”下，将鼠标定在左侧的窗格中，然后按下回车键

 B. 单击“开始”功能区中的“新建幻灯片”按钮

 C. 使用快捷键“Ctrl+N”

 D. 使用快捷键“Ctrl+M”

5. Excel 2010 中如需同时选择多个不相邻的工作表，可在单击工作表标签时按住 
（        ）。

 A. Shift 键
 B. Alt 键
 C. Ctrl 键
 D. Tab 键

6. 在 Excel 2010 中，最多可以按多少个关键字排序？（        ）
 A. 3
 B. 8
 C. 32
 D. 64

7. 以下关于 Word 2010 文档中的页面边框，说法正确的是（        ）
 A. 文档中每一页须使用统一边框

 B. 一节内每页须使用统一边框

 C. 除首页外其他页须使用统一边框

 D. 每页均可使用不同边框

8. Excel 2010 中，要对工作表分页，将 1~25 行作为一页，余下作为另一页，应选

择以下哪个单元格添加分页符？（        ）
 A. A25
 B. A26
 C. B25
 D. B26

9. Word 2010 中，使用鼠标旋转图形时，如配合 Shift 键，可使每次旋转的角度 
（        ）。

 A. 按 90 度为单位旋转

 B. 按 45 度为单位旋转

 C. 按 30 度为单位旋转

 D. 按 15 度为单位旋转
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10. Excel 2010 中如需将表格的“平均成绩”按分值分为四个等级：优、良、中、差，

可通过以下哪一类函数实现？（        ）
 A. 逻辑函数

 B. 统计函数

 C. 账务函数

 D. 数据库函数

11. PowerPoint 2010 中，文字对象在设置了超级链接后，以下描述中错误的是 
（        ）。

 A. 在演示该页幻灯片时，当鼠标指针移到文字对象上会变成手形

 B. 在幻灯片视图窗格中，当鼠标指针移到文字对象上会变成手形

 C. 该文字对象的颜色会以默认的主题效果显示

 D. 仍然可以对文字的超级链接颜色进行编辑修改

12. 在 Excel 2010 中，若要插入分页符，可以通过下列哪个选项卡实现？（        ）
 A. “插入”选项卡

 B. “页面布局”选项卡

 C. “视图”选项卡

 D. “开始”选项卡

13. PowerPoint 2010 中，快速复制一张同样的幻灯片，快捷键是（        ）。

 A. Ctrl+C
 B. Ctrl+X
 C. Ctrl+V
 D. Ctrl+D

14. 某一文字对象设置了超级链接后，不正确的说法是（        ）。

 A. 在演示该页幻灯片时，当鼠标指针移到文字对象上会变成手形

 B. 在幻灯片视图窗格中，当鼠标指针移到文字对象上会变成手形

 C. 该文字对象的颜色会以默认的主题效果显示

 D. 可以改变文字的超级链接颜色

15. 工作表 A1 单元格的内容为 a；A2 单元格中的内容为 1；若 A3 单元格中的公

式为 =A1+A2，则其值为（        ）。

 A. a+1
 B. a
 C. １
 D. ＃ VALUE ！
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16. “横向分布”针对几个及以上的对象？（        ）
 A. 2
 B. 3
 C. 4
 D. 5

17. PowerPoint 2010 的页面设置中，默认情况下不能将“幻灯片大小”设置为 
（        ）。

 A. 全屏显示（4:3）
 B. 全屏显示（16:9）
 C. 全屏显示（16:10）
 D. 全屏显示（3:2）

18. Excel 2010 中，要用 Sheet1 的 D2 单元格的内容乘以 20％，再加上 Sheet3 的

B4 单元格内容乘以 80％作为 Sheet2 的 A6 单元格的内容，则应该在 Sheet2 的 A6 单元

格输入（        ）。

 A. =Sheet1!D2*20％＋ Sheet3!B4*80％
 B. = D2*20％＋ B4*80％
 C. =Sheet1!D2*20％＋ B4*80％
 D. =Sheet2!D2*20％＋ Sheet3!B4*80％

19. Word 2010 的文档编辑状态下，按【F7】键可打开以下哪个对话框（        ）。

 A. “查找与替换”对话框

 B. “剪贴板”对话框

 C. “拼写与语法”对话框

 D. “页面设置”对话框

20. 在 Word 2010 中，段落的左缩进为 2cm，首行缩进为 2cm，则首行距左页边距

处距离为（        ）。

 A. 4CM
 B. 6CM
 C. 2CM
 D. 0CM

21. 选择 A1: C1，A3: C3，然后右键复制，这时候（        ）。

 A. “不能对多重区域选定使用此命令”警告

 B. 无任何警告，粘贴也能成功
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 C. 无任何警告，但是粘贴不会成功

 D. 选定不连续区域，右键根本不能出现复制命令

22. PowerPoint 2010 幻灯片的页眉页脚中，不包括以下哪项信息（        ）。

 A. 幻灯片编号

 B. 日期和时间

 C. 页眉页脚文字信息

 D. 窗口切换按钮

23. PowerPoint 2010 中联机广播放映幻灯片时，在浏览器中播放演示文稿的所有切

换显示，都为以下哪种方式（        ）。

 A. 淡出切换

 B. 推进切换

 C. 擦除切换

 D. 分割切换

24. 在Word 2010中对文档分栏后，如果要使其栏尾平衡，可在最后一栏的栏尾插入 
（        ）。

 A. 换行符

 B. 分栏符

 C. 连续分节符

 D. 分页符

25. 在 Excel 2010 中，以下单元格的绝对引用方法，正确的是（        ）。

 A. $8$A
 B. A8
 C. $A$8
 D. $A8

26. 在通过拖动标尺上的缩进浮标来调整相应的缩进量时，如配合以下哪个键，可

实现精确地调整相应的缩进量（        ）。

 A. Shift
 B. Alt
 C. Ctrl
 D. Tab
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27. 关于公式 =Average(A2: C2 B1: B10) 和公式 =Average(A2: C2,B1: B10)，下列说

法正确的是（        ）。

 A. 计算结果一样的公式

 B. 第一个公式写错了，没有这样的写法的

 C. 第二个公式写错了，没有这样的写法的

 D. 两个公式都对

28. 将插入点放在表格中最后一行的最后一个单元格时，按【Tab】键，将 
（        ）。

 A. 在同一单元格里建立一个文本新行

 B. 产生一个新列

 C. 产生一个新行

 D. 插入点移到第一行的第一个单元格

29. 讲义母版包含几个占位符控制区（        ）。

 A. 3
 B. 4
 C. 5
 D. 6

30. 关于 PowerPoint 2010 中的自定义动画功能，以下说法错误的是（        ）。

 A. 各种对象均可设置动画

 B. 动画设置后，先后顺序不可改变

 C. 同时还可配置声音

 D. 可将对象设置成播放后隐藏

31. 在单元格中输入“=Average(10,-3)-PI()”，则显示（        ）。

 A. 大于 0 的值

 B. 小于 0 的值

 C. 等于 0 的值

 D. 不确定的值

32. 在 Word 2010 中，回车的同时按住（       ）键可以不产生新的段落。

 A. Ctrl
 B. Shift
 C. Alt
 D. 空格键
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33. 打开“单元格格式”对话框的快捷键是（        ）。

 A. Ctrl+D
 B. Ctrl+1
 C. Ctrl+F
 D. Ctrl+H

34. Word 2010 中使用【Alt+Shift+D】键，可以（        ）。

 A. 插入当前日期

 B. 插入当前时间

 C. 插入当前文档的用户名属性

 D. 插入上一次复制的文本内容

35. 以下有关“项目符号”的说法，错误的是（        ）。

 A. 项目符号可以是英文字母

 B. 项目符号可以改变格式

 C. #、& 不可以定义为项目符号

 D. 项目符号可以自动顺序生成

36. 已知 C1 单元格中的内容为公式 "=A1+$B$2"，如将此公式复制到 C5，则 C5 的

值为（        ）。

 A. 5
 B. 6
 C. 7
 D. 8

37. Word 2010 中复制文字格式，而不复制字符，需用到的功能按钮是（        ）。

 A. “开始”选项卡下，“剪贴板”功能区中的“格式刷”按钮

 B. “开始”选项卡下，“字体”功能区中的“格式刷”按钮

 C. “开始”选项卡下，“段落”功能区中的“格式刷”按钮

 D. “开始”选项卡下，“编辑”功能区中的“格式刷”按钮
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38. 以下哪一项功能，不是 PowerPoint 2010 中新增的功能（        ）。

 A. 将幻灯片组织为逻辑节

 B. 将幻灯片文件另存为放映方式

 C. 剪裁视频

 D. 将演示文稿转换为视频

39. 在 PowerPoint 2010 中为 SmartArt 图形添加进入动画效果，如果需要设置同一

级别的图形同时进入，则应在动画的“效果选项”中设置（        ）。

 A. 一次级别

 B. 一个对象

 C. 逐个

 D. 整批发送

40. 在 Excel 2010 单元格中输入以下哪个内容，可以得到负数“-114”。（       ）
 A. <114>
 B. [114]
 C. （114）
 D. {114}

二、多选题

41. 在 PowerPoint 2010 中，哪些命令不能实现幻灯片中对象的动画效果。 
（        ）

 A. 幻灯片放映中的自定义动画

 B. 幻灯片放映中的预设动画

 C. 幻灯片放映中的动作设置

 D. 幻灯片放映中的动作按钮

42. Excel 2010 中，下面能将选定列隐藏的操作是（        ）。

 A. 右击选择隐藏

 B. 将列标题之间的分隔线向左拖动，直至该列变窄看不见为止

 C. 在“列宽”对话框中设置列宽为 0
 D. 以上选项不完全正确

43. Excel 2010 中，填充序列的类型包括以下哪几种（        ）。

 A. 等差序列

 B. 等比序列

 C. 日期

 D. 自动填充
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44. 下列关于 PowerPoint 2010 中的打印幻灯片功能，说法正确的有（        ）。

 A. 可以打印备注内容

 B. 可以在每页纸上打印多张幻灯片

 C. 打印出来的幻灯片带有边框，无法去除

 D. 可以定义讲义母版，添加页眉页脚打印

45. 下列关于 PowerPoint 2010 的“最近所使用文件”的个数列示，说法正确的有 
（        ）。

 A. 最多可以列示 15 个最近使用的 PPT 文档

 B. 最多可以列示 9 个最近使用的 PPT 文档

 C. 默认情况下，列示 25 个最近使用的 PPT 文档

 D. 最多可以列示 50 个最近使用的 PPT 文档

46. Word 2010 文档的页面背景，可设置为以下哪些类型？（        ）
 A. 单色背景

 B. 水印背景

 C. 图片背景

 D. 填充效果背景

47. 下列有关演示文稿播放的说法，正确的是（        ）。

 A. 可以为不同的播放场景设置不同的播放方案

 B. 在播放时，按“-”键可以显示 / 隐藏鼠标指针

 C. 在 PowerPoint 2010 中，可以保留在播放时所做的转弯注释

 D. 直接输入幻灯片编号后回车，可以直接跳转到该幻灯片

48. 在 Word 2010 中，文档可以保存为下列哪些格式？（        ）
 A. Web 页

 B. 纯文本

 C. PDF 文档

 D. XPS 文档

49. 在 PowerPoint 2010 中，插入的音频文件播放方式包括（        ）。

 A. 循环

 B. 单击时

 C. 跨幻灯片

 D. 自动
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50. Word 2010 的“保存并发送”功能，可以（        ）。

 A. 使用电子邮件发送

 B. 保存为 Web 页

 C. 发布为博客文章

 D. 保存到 SharePoint

51. 以下属于 Word 2010 段落格式设置的属性有（        ）。

 A. 行距

 B. 首行缩进

 C. 取消断字

 D. 字符间距

52. 在 PowerPoint 2010 中，创建新演示文稿文件有以下哪种方式？（        ）
 A. 打开内置模板

 B. 空演示文稿

 C. 打开自定义模板

 D. 打开已有的演示文稿

53. Excel 2010 的单变量求解中，需设置的选项有（        ）。

 A. 目标单元格

 B. 目标值

 C. 可变单元格

 D. 原始单元格

54. Excel 2010 中，关于移动和复制工作表的操作，以下描述正确的是（        ）。

 A. 当前工作表能移动到其他工作簿

 B. 当前工作表不能复制到其他工作簿

 C. 当前工作表能复制到其他工作簿

 D. 当前工作表不能移动到其他工作簿

55. 在 PowerPoint 2010 演示文稿中，可以（        ）。

 A. 播放声音

 B. 不能播放 Flash
 C. 播放动画图片

 D. 以上说法都不正确
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56. Excel 2010 中，以下操作可以更改列宽的是（        ）。

 A. “格式”功能区中的“自动调整列宽”命令

 B. 双击列标题区域右侧的分隔线

 C. “格式”功能区中的“默认列宽”命令

 D. 鼠标放置到列标题区域的分隔线上左右拖动

57. Word 2010 的“保存并发送”功能，可以 （        ）。

 A. 使用电子邮件发送

 B. 保存为 Web 页

 C. 发布为博客文章

 D. 保存到 SharePoint

58. Excel 2010 中单元格地址的引用有以下类型（        ）。

 A. 相对引用

 B. 绝对引用

 C. 交叉重复引用

 D. 混合引用

59. 关于 Word 2010 的表格的“标题行重复”功能，说法正确的是（          ）。

 A. 属于“表格”菜单的命令

 B. 属于“表格工具”选项卡下的命令

 C. 能将表格的第一行即标题行在各页顶端重复显示

 D. 当表格标题行重复后，修改其他页面表格第一行，第一页的标题行也随之修改

60. 关于 Excel 2010 的页眉页脚，说法正确的有（          ）。

 A. 可以设置首页不同的页眉页脚

 B. 可以设置奇偶页不同的页眉页脚

 C. 不能随文档一起缩放

 D. 可以与页边距对齐

三、判断题

61. 在 Word 2010 中隐藏的文字，编辑状态时可以显示，但打印时不输出。 
（          ）

 A. 正确

 B. 错误
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62. PowerPoint 2010 在打印中，可以对幻灯片进行加框。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

63. 在 PowerPoint 2010 中，幻灯片中的文字只能以横排方式显示。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

64. 在 Word 2010 中，一个文档创建的样式不可以应用到其他文档。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

65. 在 Word 2010 中使用“开始”选项卡下的“字体”功能区中“更改大小写”命令，

可将英文文档中的一个句子自动改为大写字母。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

66. Excel 2010 可以直接对功能区进行自定义设置（          ）
 A. 正确

 B. 错误

67. 在 PowerPoint 的大纲窗格中，只显示文稿的文本部分，不显示图形和色彩 
（          ）

 A. 正确

 B. 错误

68. Excel 2010 中，运算符是按优先级排列的。（        ）
 A. 正确

 B. 错误

69. 使用 Excel 2010 中的“单变量求解”可对一元一次方程求解。（        ）
 A. 正确

 B. 错误

70. 在 Word 2010 中设置段落格式时，不能同时设置多个段落的格式。（          ）
 A. 正确

 B. 错误
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71. 在 Excel 2010 中，一次只能编辑 1 个单元格这种说法正确吗？（          ）
 A. 正确

 B. 错误

72. Word 文档中的项目符号是一种段落标记。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

73. 在 Excel 2010 的共享工作簿功能中，可以允许多用户同时编辑并同时允许工作

簿合并。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

74. 为了使用户在编排文档版面格式时节省时间和减少工作量，Word 2010 提供了

许多“模板”，所谓“模板”就是文章、图形和格式编排的框架或样板。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

75. Excel 2010 中，当选中多行或多列时，只要改变其中任何一行的高度或一列的

宽度，其他行的高度或列的宽度都跟着改变。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

四、操作题

1. Word 操作题。录入以下文字，再完成相关题目要求：

寓言故事——高山流水

春秋时期，俞伯牙擅长于弹奏琴弦，钟子期擅长于听音辨意。有次，伯牙来到泰山（今

武汉市汉阳龟山）北面游览时，突然遇到了暴雨，只好滞留在岩石之下，心里寂寞忧伤，

便拿出随身带的古琴弹了起来。

俞伯牙听到赞语，赶紧起身和钟子期打过招呼，便又继续弹了起来。伯牙凝神于

高山，赋意在曲调之中，钟子期在一旁听后频频点头：“好啊，巍巍峨峨，真像是一

座高峻无比的山啊！”伯牙又沉思于流水，隐情在旋律之外，钟子期听后，又在一旁

击掌称绝：“妙啊，浩浩荡荡，就如同江河奔流一样呀！”伯牙每奏一支琴曲，钟子

期就能完全听出它的意旨和情趣，这使得伯牙惊喜异常。他放下了琴，叹息着说：“好

呵！好呵！您的听音、辨向、明义的功夫实在是太高明了，您所说的跟我心里想的真

是完全一样，我的琴声怎能逃过您的耳朵呢？”
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刚开始，他弹奏了反映连绵大雨的琴曲；接着，他又演奏了山崩似的乐音。恰在此时，

樵夫钟子期忍不住在临近的一丛野菊后叫道：“好曲！真是好曲！”原来，在山上砍柴

的钟子期也正在附近躲雨，听到伯牙弹琴，不觉心旷神怡，在一旁早已聆听多时了，

听到高潮时便情不自禁地发出了由衷的赞赏。

二人于是结为知音，并约好第二年再相会论琴。可是第二年伯牙来会钟子期时，

得知钟子期不久前已经因病去世。俞伯牙痛惜伤感，难以用语言表达，于是就摔破了

自己从不离身的古琴，从此不再抚弦弹奏，以谢平生难得的知音。

这个故事告诉我们：人之相知，贵在知心。

2011-02-10 摘自：南国早报

要求：

（1）将标题设置“居中”对齐，二号、仿宋 _GB2312；
（2）将正文字体设置为“楷体 _GB2312”，小四号；

（3）插入页眉，内容为：寓言故事之高山流水；

（4）将落款“2011-02-10 摘自：南国早报”设置为右对齐；

（5）将纸张大小改为 B5，页边距上下各 2 厘米、左右各 3 厘米；

（6）为文章添加页码。

操作完成后，单击“保存”按钮，保存以上操作。

2. Excel 操作题。录入以下表格，再完成相关题目要求。

要求：

（1）使用时间函数，对 Sheet1 中用户的年龄进行计算。

要求：计算用户的年龄，并将其计算结果填充到“年龄”列当中。

（2）使用 REPLACE 函数，对 Sheet1 中用户的电话号码进行升级。

要求：对“原电话号码”列中的电话号码进行升级。

升级方法是在区号（0571）后面加上“8”，并将其计算结果保存在“升级电话号码”
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列的相应单元格中。

（3）使用逻辑函数，判断 Sheet1 中的“大于等于 40 岁的男性”，将结果保存在

Sheet1 中的“是否＞ =40 男性”。

（4）对 Sheet1 中的数据，根据以下条件，利用函数进行统计：

 a. 统计性别为“男”的用户人数，将结果填入 Sheet2 的 B2 单元格中；

 b. 统计年龄为“＞ 40 岁”的用户人数，将结果填入 Sheet2 的 B3 单元格中。

（5）将 Sheet1 复制到 Sheet3，并对 Sheet3 进行高级筛选。

 a. 筛选条件为：“性别”——女、“所在区域”——西湖区；

 b. 将筛选结果保存在 Sheet3 中。

（6）根据 Sheet1 的结果，创建一数据透视图 Chart1，要求：

 a. 显示每个区域所拥有的用户数量；

 b.X 坐标设置为“所在区域”；

 c. 计数项为“所在区域”；

 d. 将对应的数据透视表保存在 Sheet4 中。

操作完成后，单击“保存”按钮，保存以上操作。

3. 演示文稿操作题。录入以下文字和图片，再完成相关题目要求。

要求：

（1）在第一张幻灯片前插入一张新的幻灯片，版式为“标题幻灯片”，输入主标题“胡

萝卜、鸡蛋、咖啡的启示”；

（2）选择第三张幻灯片，将其幻灯片版式调为“标题、文本与内容”；
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（3）在幻灯片最后插入一张空白版式的幻灯片；

（4）在最后这张幻灯片中，插入艺术字，格式自选，艺术字内容为“谢谢观看”，

并将字体设置为宋体、80 号、加粗；

（5）将艺术字“谢谢观看”设置动画效果为自底部“飞入”。

操作完成后，单击“保存”，保存以上操作。
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1       CEAC 办公软件应用专家（2010）练习 2

一、单选题

1. 在 Excel 2010 的单元格引用中，可实现绝对引用与相对引用之间切换的功能键是 
（       ）。

 A. F2
 B. F3
 C. F4
 D. F5

2. 在 PowerPoint 2010 中，下列说法错误的是（      ）。

 A. 在文档中可以插入音乐（如 CD 乐曲）

 B. 在文档中可以插入影片

 C. 在文档中插入多媒体内容后，放映时只能自动放映，不能手动放映

 D. 在文档中可以插入声音媒体

3. Excel 2010 中，如果需要表达不同类别占总类别的百分比，最适应用以下哪种图

表类型？（        ）
 A. 柱形图

 B. 散点图

 C. 拆线图

 D. 饼图

4. 在 Word 2010 中，回车的同时按住（       ）键可以不产生新的段落。

 A. Ctrl
 B. Shift
 C. Alt
 D. 空格键
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5. Excel 2010 中如需同时选择多个不相邻的工作表，可在单击工作表标签时按住 
（        ）。

 A. Shift 键
 B. Alt 键
 C. Ctrl 键
 D. Tab 键

6. 以下关于 Word 2010 和 Word 2003 文档的说法，错误的是（       ）。

 A. Word 2003 程序在安装兼容插件后，可兼容 Word 2010 文档

 B. Word 2010 程序可直接兼容 Word 2003 文档

 C. Word 2010 文档与 Word 2003 文档的扩展名不同

 D. Word 2010 文档与 Word 2003 文档互不兼容

7. “横向分布”针对（        ）个及以上的对象。

 A. 2
 B. 3
 C. 4
 D. 5

8. 在 Word 2010 中绘制自选图形时，按住（      ）键不放可以绘制出以起点为中心

点的正的图形。

 A. Ctrl+Alt
 B. Ctrl+Shift
 C. Alt+Shift
 D. Ctrl+ 回车

9. 选择 A1: C1,A3: C3，然后右键复制，这时候（       ）。

 A. “不能对多重区域选定使用此命令”警告

 B. 无任何警告，粘贴也能成功

 C. 无任何警告，但是粘贴不会成功

 D. 选定不连续区域，右键根本不能出现复制命令

10. 已知 C1 单元格中的内容为公式”=A1+$B$2”，如将此公式复制到 C5，则 C5
的值为（      ）。 
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图（004）

 A. 5
 B. 8
 C. 7
 D. 10

11. 关于 PowerPoint 2010 中幻灯片母版的使用，以下说法错误的是（       ）。

 A. 在母版中定义标题的格式后，在幻灯片中还可以修改

 B.  根据当前幻灯片的布局，通过幻灯片状态切换按钮，可能出现两种不同类型

的母版

 C. 可以通过鼠标操作在各类模板之间直接切换

 D. 在母版中插入图片对象后，在幻灯片中可以根据需要直接进行编辑

12. Excel 2010 中如需将表格的“平均成绩”按分值分为四个等级：优、良、中、差，

可通过以下哪一类函数实现？（       ）
 A. 逻辑函数

 B. 统计函数

 C. 账务函数

 D. 数据库函数

13. 在Excel 2010中，如果要改变行与行、列与列之间的顺序，应按住（      ）键不放，

结合鼠标进行拖动。（       ）
 A. Ctrl
 B. Shift
 C. Alt
 D. 空格

14. Word 2010 中插入图片后，不能进行下列操作（       ）。 
 A. 图片样式

 B. 环绕方式

 C. 编辑图片

 D. 图片艺术效果
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15. Word 2010 中，使用鼠标旋转图形时，如配合 Shift 键，可使每次旋转的角度 
（        ）。

 A. 按 90 度为单位旋转

 B. 按 45 度为单位旋转

 C. 按 30 度为单位旋转

 D. 按 15 度为单位旋转

16. 在 Word 2010 文档中输入 <A href=”http: //www.ceac.org.cn”>www.ceac.org.
cn</A> 并按回车，说法错误的是（        ）。

 A. 自动变成超级链接

 B. 自动改变颜色

 C. 自动添加下划线

 D. 除了光标切换至下一段落后，无其他变化

17. Word 2010 中的“查找与替换”命令，在匹配查找时可使用的通配符是 
（        ）。

 A. + 和 -
 B. * 和 ?
 C. / 和 *
 D. …和 ?

18. 在 Excel 2010 中，最多可以按（       ）个关键字排序？

 A. 3
 B. 8
 C. 32
 D. 64

19. 在 Excel 2010 中对数据列进行排序，最多允许存在（       ）个关键字。

 A. 2
 B. 3
 C. 4
 D. 用户根据需要自定义

20. PowerPoint 2010 中关于编辑幻灯片，哪种说法比较完善？（       ）
 A. 建立超级链接后，单击即可超级链接到指定目标

 B. 在幻灯片切换时可以插入声音
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 C. 鼠标置于超级链接上时，会显示手形

 D. 以上三种说法全部正确

21. PowerPoint 2010 幻灯片的页眉页脚中，不包括以下哪项信息？（        ）
 A. 幻灯片编号

 B. 日期和时间

 C. 页眉页脚文字信息

 D. 窗口切换按钮

22. Word 2010 中复制文字格式，而不复制字符，需用（          ）功能按钮。

 A. “开始”选项卡下，“剪贴板”功能区中的“格式刷”按钮

 B. “开始”选项卡下，“字体”功能区中的“格式刷”按钮

 C. “开始”选项卡下，“段落”功能区中的“格式刷”按钮

 D. “开始”选项卡下，“编辑”功能区中的“格式刷”按钮

23. 在 Excel 2010 中，若要插入分页符，可以通过下列哪个选项卡实现？（       ）  
 A. “插入”选项卡

 B. “页面布局”选项卡

 C. “视图”选项卡

 D. “开始”选项卡

24. 现 A1 和 B1 中分别有内容 6 和 12，在 C1 中输入公式“=A1&B1”，则 C1 中

的结果是（       ）。

 A. 18
 B. 12
 C. 72
 D. 612

25. 在 Word 2010 表格中若要计算某列的平均值，可以用到的统计函数为 
（         ）。

 A. SUM
 B. TOTAL
 C. AVERAGE
 D. COUNT

26. 在 Word 2010 中，删除行、列或表格的快捷键是（        ）。

 A. Backspace
 B. Delete
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 C. 空格键

 D. 回车键

27. 若A1内容是“中国好”，B1内容是“中国好大”，C1内容是“中国好大一个国家”，

下面关于查找的说法，正确的是（         ）
 A. 查找“中国好”，三个单元格都可能找到

 B. 查找“中国好”，只找到 A1 单元格

 C. 只有查找“中国好 *”，才能找到三个单元格

 D.  查找“中国好 ”，后面加了一个空格，才表示只查三个字，后面没内容了，

可以只找到 A1 单元格

28. 如果公式中出现“#DIV/0 ！”，则表示（        ）
 A. 结果为 0
 B. 列宽不足

 C. 无此函数

 D. 除数为 0

29. 文档中如果需要设置奇数页与偶数页采用不同的页脚，应在以下哪个选项卡中

设置？（          ）
 A. 页边距

 B. 纸张

 C. 版式

 D. 文档网格

30. 以下哪种情况一定会导致“设置单元格格式”对话框只有“字体”一个选项卡？ 
（         ）

 A. 安装了精简版的 Excel
 B. Excel 中毒了

 C. 单元格正处于编辑状态

 D. Excel 运行出错了，重启即可解决

31. 单元格内的数字为 2013，将其格式设定为“#，##0.00”，则将显示为（         ）。

 A. 2,013.00
 B. 201300
 C. 20.13
 D. 2013,00
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32. 下列图表类型中，能够反映数据的变动情况及变化趋势的是（       ）。

 A. 雷达图

 B. XY 散点图

 C. 折线图

 D. 柱形图

33. Word 2010 中使用 Alt+Shift+D 键，可以（        ）。

 A. 插入当前日期

 B. 插入当前时间

 C. 插入当前文档的用户名属性

 D. 插入上一次复制的文本内容

34. 在 Word 2010 的普通视图下 , 多栏文本将显示为（         ）。

 A. 较窄的一栏

 B. 保持多栏

 C. 较宽的一栏

 D. 不显示内容

35. Excel 2010 中，要用 Sheet1 的 D2 单元格的内容乘以 20％，再加上 Sheet3 的

B4 单元格内容乘以 80％作为 Sheet2 的 A6 单元格的内容，则应该在 Sheet2 的 A6 单元

格输入（         ）。

 A. =Sheet1!D2*20％＋ Sheet3!B4*80％
 B. = D2*20％＋ B4*80％
 C. =Sheet1!D2*20％＋ B4*80％
 D. =Sheet2!D2*20％＋ Sheet3!B4*80％

36. 在 Word 2010 中，段落的左缩进为 2cm，首行缩进为 2cm，则首行距左页边距

处距离为（        ）。

 A. 4cm
 B. 6cm
 C. 2cm
 D. 0cm

37. 某一文字对象设置了超级链接后，不正确的说法是（        ）。

 A. 在演示该页幻灯片时，当鼠标指针移到文字对象上会变成手形

 B. 在幻灯片视图窗格中，当鼠标指针移到文字对象上会变成手形

 C. 该文字对象的颜色会默认的主题效果显示

 D. 可以改变文字的超级链接颜色
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38. 在 Word 2010 中需要快速将当前表格拆分成两个表格时，可按下（       ）。

 A. “Ctrl+ Enter”组合键

 B. “Shift+Enter”组合键

 C. “Ctrl+Alt+Enter”组合键

 D. “Ctrl+Shift+Enter”组合键

39. Excel 2010 中，如果删除的单元格是其他单元格的公式所引用的，这些公式将

会显示（        ）。

 A. ##### ！

 B. #REF ！ <BR>
 C. #VALUE!
 D. #NUM!

40. Word 2010 中，建立跳转到文档其他位置的超链接时，跳转的目标不能设置为 
（       ）。 

 A. 文档中的行

 B. 文档中的各级标题

 C. 书签所标记的内容

 D. 文档的开头

二、多选题

41. 在 Word 2010 中，若要对选中的文字设置上下标效果，下列操作正确的有 
（       ）

 A. “段落”对话框中设置

 B. “格式”对话框中设置

 C. “开始”标签下“字体”功能区中设置

 D. “字体”对话框中设置

42. 当绘制椭圆形或矩形时，在拖动绘制形状的同时按以下哪些键，不能得到正圆

或正方形？（        ）
 A. Ctrl 键
 B. Tab 键

 C. Alt 键
 D. Shift 键

43. 以下属于段落格式的有（       ）。

 A. 首行缩进
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 B. 段前、段后

 C. 行距

 D. 字体

44. 在 Excel 2010 中通过设置条件被筛选掉的记录，默认情况下将（       ）。

 A. 被永久删除

 B. 不显示

 C. 不打印

 D. 可被恢复

45. 下列哪些步骤可以让音频文件作为演示文稿背景音乐？（         ）
 A.  在“插入”选项卡下，执行“媒体”功能区的“音频”命令，插入需要的音

频文件

 B. 在“动画窗格”中单击音频文件右侧的下拉箭头，选择“效果选项”命令

 C. 在效果选项中设置在足够大数量的幻灯片之后停止播放音乐

 D. 在“动画窗格”中设置循环播放音乐文件

46. 以下关于 Excel 2010 的排序功能，说法正确的有（       ）。

 A. 按数值大小

 B. 按单元格颜色

 C. 按字体颜色

 D. 按单元格图标

47. Word 2010 的“保存并发送”功能，可以（       ）。

 A. 使用电子邮件发送

 B. 保存为 Web 页

 C. 发布为博客文章

 D. 保存到 SharePoint

48. 下列关于 PowerPoint 2010“将演示文稿打包成 CD”说法正确的有（       ）。

 A. 包中可以链接或嵌入项目，例如视频、声音和字体

 B. 包中可以包括添加到包的所有其他文件

 C. 利用 Microsoft PowerPoint Viewer 可以播放此打包后的文档

 D. 可以创建一个包以便其他人可以在大多数计算机上观看此演示文稿

49. 以下在 Word 2010 中，可插入的对象有（       ）。

 A. Excel 文件

 B. 声音文件
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 C. 图像文档文件

 D. 幻灯片文件

50. 关于 Excel 2010 的页眉页脚，说法正确的有（      ）。

 A. 可以设置首页不同的页眉页脚

 B. 可以设置奇偶页不同的页眉页脚

 C. 不能随文档一起缩放

 D. 可以与页边距对齐

51. 关于 PowerPoint 2010 中“自定义放映”的描述，正确的有（      ）。

 A. 自定义放映允许用户自己设计组合放映幻灯片的范围、顺序

 B. 在自定义“自定义放映”时可以按住 Shift 键，同时选定多张幻灯片

 C. 删除自定义放映时，实际的幻灯片也会被删除

 D. 一张幻灯片，可以在自定义放映设置时被引用多次

52. Word 2010 中的缩进包括哪些？（      ）
 A. 左缩进

 B. 右缩进

 C. 首行缩进

 D. 居中缩进

53. 以下在 Word 2010 中创建超链接的描述，正确的有（       ）。

 A.  选定需创建超级链接文本，单击“插入”选项卡下“链接”功能区中的“超

链接”按钮

 B. 直接在 Word 文档中输入正确的 URL 或 Email 即可创建

 C. 在超级链接对话框中可以设定屏幕提示文字

 D. 超级链接不可以链接到书签

54. 在 PowerPoint 2010 中，可插入的 SmartArt 图形有哪些类型？（      ）
 A. 流程图

 B. 循环图

 C. 层次结构图

 D. 关系图

55. 下列属于 Excel 2010“统计函数”类别的函数有（       ）。

 A. ABS 绝对值函数

 B. Average 平均值函数

 C. ERF 误差函数
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 D. Count 计数函数

56. 以下关于 Word 2010 中文本选择的描述，错误的有（       ）。

 A. 按住 Shift 键配合鼠标左键，可选择连续的文本

 B. 按住 Alt 键配合鼠标左键，可选择不连续的文本

 C. 按住 Ctrl 键配合鼠标左键，可选择矩形区域的文本

 D. 在段落文本内，连续三击鼠标左键，可选中整个段落文本

57. 取消字符格式和段落格式的快捷键分别是（       ）。

 A. Ctrl+Z
 B. Ctrl+Shift+Z
 C. Ctrl+Shift+Q
 D. Ctrl+Q<BR>

58. 关于 Excel 2010 中单元格添加超链接，以下说法正确的是（        ）。

 A. 直接单击添加链接的单元格，即可实现链接跳转

 B. 按住“Ctrl”键单击添加链接的单元格，可实现链接跳转

 C. 直接单击添加链接的单元格，可选中该单元格，不会跳转到链接地址

 D.  按住“Ctrl”键单击添加链接的单元格，可选中该单元格，不会跳转到链接

地址

59. Excel 2010 中单元格地址的引用有以下类型（        ）。

 A. 相对引用

 B. 绝对引用

 C. 交叉重复引用

 D. 混合引用

60. 以下关于 Excel 2010 的页眉页脚，描述正确的有（       ）。

 A. 可以设置首页不同的页眉页脚

 B. 不能随表格文档一起缩放

 C. 可以与页边距对齐

 D. 不能设置奇偶页不同的页眉页脚

三、判断题

61. 在 PowerPoint 的大纲窗格中，只显示文稿的文本部分，不显示图形和色彩。 
（       ）

 A. 正确

 B. 错误
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62. Excel 2010 可以实现对选定区域进行缩放控制。（        ）
 A. 正确

 B. 错误

63. “替换”对话框只能替换内容，不能替换格式。（        ）
 A. 正确

 B. 错误

64. Word 2010 中的字数统计功能中，不仅可以统计文档字符数，还可统计段落数

与行数。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

65. 在 Word 2010 中设置段落格式时，不能同时设置多个段落的格式。（      ）
 A. 正确

 B. 错误

66. 在 Word2010 中隐藏的文字，编辑状态时可以显示，但打印时不输出。（       ）
 A. 正确

 B. 错误

67. 要让一行文字在幻灯片中能不停地来回移动，可添加进入动画，效果为“飞入”，

并在“计时”中设置“重复”为“直到幻灯片末尾”。（       ）
 A. 正确

 B. 错误

68. Excel 的网格线就是表格的边框。（      ）
 A. 正确

 B. 错误

69. Excel 2010 的行号与列标不可以打印输出。（       ）
 A. 正确

 B. 错误

70. PowerPoint 的动作设置可以在众多的幻灯片中实现快速跳转，也可以实现与

Internet 的超级链接，但不可以应用动作设置启动某一个应用程序。（       ）
 A. 正确

 B. 错误
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71. Word 2010 中，调节字符间距功能，可以调节中英文之间、中文和数字之间、

英文和数字之间的间距。（        ）
 A. 正确

 B. 错误

72. 在 Word 2010 中，左对齐和两端对齐的效果是相同的。（        ）
 A. 正确

 B. 错误

73. PowerPoint 提供了在幻灯片放映时播放声音、音乐和影片的功能，通过在演示

文稿中插入声音和影片对象，可使演示文稿更富有感染力。（       ）
 A. 正确 
 B. 错误

74. 在 PowerPoint 2010 中，快速访问工具栏中的快捷按钮，可以根据用户的需要，

随意增删。（         ）
 A. 正确

 B. 错误

75. Excel 2010中可以在“页面设置”对话框内，设置是否打印单元格的行号与列号。

（         ）
 A. 正确

 B. 错误

四、操作题

1. Word 操作题。录入以下文字，再完成相关题目要求。

小心案头养花为“患”

近日，在英国留学的 4 名中国留学生在聚餐后，出现不同程度的恶心呕吐症状，

在医院诊治后得知，导致出现恶心呕吐等食物中毒症状的罪魁祸首是英国超市里卖的

水仙。他们把水仙当成韭菜买了回去炒了鸡蛋。

英国的水仙形状很似中国的韭菜，而且这家超市把水仙放到蔬菜货架上卖，以至

于中国的留学生把水仙当韭菜兴高采烈地买了回去。此前也有中国学生误食水仙中毒

的案例，好在这次这几个留学生食用不多，对身体并无大碍。服药后不适症状得到缓解。

水仙花有微毒，误食后会引起呕吐、肠炎。这种类似韭菜的花卉在英国很多，在

外的游子以后注意了，采买东西要看好。不要让类似的事件再发生了。

水仙花常被人们摆在案头美化工作环境，但诸不知，它会给办公室安全带来一定
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隐患。专家提醒，养花栽草时，不能只重美丽而忽视其毒性。

专家介绍，如果不小心弄破水仙花的鳞茎就有危险，因为它里面含有拉丁可毒素，

叶和花的枝叶接触到人后会导致皮肤红肿。人们平常养花，一定要考虑到诸如此类花

草的危害性，以免造成不必要的损害。

除了水仙花外，常见的对人体有害的花草还有：

夜来香：

到了夜晚，它停止光合作用，消耗氧气并排除二氧化碳，对人体健康极为不利。

如果长期与它共处一室，会导致头昏、咳嗽甚至气喘失眠。

杜鹃花：

各种颜色的杜鹃花都含有不同的毒素，比如，黄色花的植株和花含有较强的毒素，

人接触后就会中毒；白色花含有四环二萜类毒素，接触后会发生呕吐、呼吸困难、四

肢麻木等症状。

郁金香：

花中含有毒碱，人在花丛中待上一两个小时就会头昏脑胀，严重的可导致中毒。

含羞草：

所含的含羞草碱可引起与其接触较多的人眉毛稀疏、头发变黄，严重的还会导致

头发脱落。

此外，马蹄莲、米兰、五色梅、万年青、紫藤、仙人掌等花草也都有毒性，种养

时要小心为上。

题目要求：

（1）将标题设置居中对齐，二号，黑体；

（2）将正文字体设置为仿宋 _GB2312，五号；

（3）将第一段格式设置为首字下沉，字体为幼圆，下沉 2 行；

（4）插入页眉，文字内容为“小心案头养花为‘患’”；

（5）将纸张大小改为 B5，页边距上下各 2 厘米、左右各 3 厘米；

（6）为文章末尾处添加 3 列 4 行的表格

操作完成后，单击“保存”，保存以上操作。
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2. Excel 操作题。录入以下表格，再完成相关题目要求。

要求：

（1）利用公式，计算 Sheet1 中的房价总额。房价总额的计算公式为：“面积 * 单

价”。

（2）使用公式，计算 Sheet1 中的契税总额。契税总额的计算公式为：“契税 * 房

价总额”。

（3）使用函数，根据 Sheet1 总的结果，统计每个销售人员的销售总额，将结果保

存在 Sheet2 中相应的单元格中。

（4）使用 RANK 函数，根据 Sheet2 的结果，对每个销售人员的销售情况进行排序，

并将结果保存在“排名”列当中。

（5）将 Sheet1 复制到 Sheet3 中，并对 Sheet3 进行高级筛选，要求：

a. 筛选条件为：“户型”为两室一厅，“房价总额”＞ 1000000；
b. 将结果保存在 Sheet3 中。

（6）根据 Sheet1 的结果，创建一张数据透视图 Chart1，要求：

a. 显示每个销售人员销售房屋所缴纳契税总额；

b. 行区域设置为“销售人员”；

c. 计数项设置为契税总额；

d. 将对应的数据透视表保存在 Sheet4 中。 
操作完成后，单击“保存”，保存以上操作。
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3. 演示文稿操作题。录入以下文字和图片，再完成相关题目要求。

要求：

（1）选择第一张幻灯片，添加标题“土拨鼠和兔子”，字体为楷体 _GB2312，60磅；

添加副标题“励志小故事”，字体为楷体 _GB2312；
（2）为所有的幻灯片插入幻灯片编号及页脚，页脚内容为“励志小故事——土拨

鼠和兔子”；

（3）更改最后一张幻灯片的版式为“标题幻灯片”；

（4）在副标题中插入文字“Begin with the end in mind”，字体设置为宋体、加粗、

20 磅；并将副标题调整到图片下方合适的位置；

（5）为副标题“Begin with the end in mind”添加动画效果为水平“随机线条”。

操作完成后，单击“保存”，保存以上操作。
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           CEAC 办公软件应用专家（2010）练习 3

一、单选题

1. 文档中如果需要设置奇数页与偶数页采用不同的页脚，应在以下哪个选项卡中

设置（        ）。

 A. 页边距

 B. 纸张

 C. 版式

 D. 文档网格

2. 在 Excel 2010 的单元格引用中，可实现绝对引用与相对引用之间切换的功能键为 
（         ）。

 A. F2
 B. F3
 C. F4
 D. F5

3. PowerPoint 2010 的页面设置中，默认情况下不能将“幻灯片大小”设置为 
（         ）。

 A. 全屏显示（4:3）
 B. 全屏显示（16:9）
 C. 全屏显示（16:10）
 D. 全屏显示（3:2）

4. 在 Word 2010 中，回车的同时按住（          ）键可以不产生新的段落。

 A. Ctrl
 B. Shift
 C. Alt
 D. 空格键

5. PowerPoint 2010 中的段落对齐有几个种类？（          ）
 A. 3
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 B. 4
 C. 5
 D. 6

6. 在 Word 2010 中，如需自动生成目录，可以通过哪个选项卡的命令操作？（        ）
 A. “邮件”选项卡

 B. “引用”选项卡

 C. “插入”选项卡

 D. “开始”选项卡

7. 以下哪个函数，能对 Excel 2010 中数据进行绝对值运算？（        ）
 A. ABX
 B. ABS
 C. INT
 D. EXP

8. Excel 2010 中，如果只显示清单中年龄小于 20、性别为男、婚姻状况为否的所

有记录，可通过以下哪种方法，快捷实现？（        ）
 A. 通过“分类汇总”实现

 B. 通过“排序”实现

 C. 通过高级筛选或自动筛选实现

 D. 通过逐条查找实现

9. 在 Word 2010 中对文档分栏后，如果要使其栏尾平衡，可在最后一栏的栏尾插入 
（         ）。

 A. 换行符

 B. 分栏符

 C. 连续分节符

 D. 分页符

10. Excel 2010中使用 Sum函数进行求和运算时，以下公式引用，正确的是（        ）。
 A. =SUM(A4: A6,F6+$A$12)
 B. =SUM(A3+A4+A5,F5,$A$12)
 C. =SUM(A3+A4+A5,F5,$A$12)
 D. =SUM(A2: A4,F4,$A$12)

办公自动化版式6zw-4网传.indd   315 2015/11/3   15:58:26



办公自动化 2010 项目化教程

/ 316

项 

目
4

11. 在单元格中输入“=Average(10,-3)-PI()”，则显示（          ）。

 A. 大于 0 的值

 B. 小于 0 的值

 C. 等于 0 的值

 D. 不确定的值

12. 当查看 Word 文档时，发现不能进行修订操作，左下方出现“不允许修改，因

为所选内容已被锁定”的提示信息，可以通过以下哪种方法解决：（         ）
 A. 关闭文档保护

 B. 勾选“设置格式”

 C. 单击“修订”按钮

 D. 勾选“插入与删除”

13. Excel 2010 中，数据透视表对应的源数据区域发生变化时，需快速更新数据透

视表中的数据，以下哪种操作可以快捷实现：（          ）
 A. 选中“选择”下拉列表中的“整个数据透视表”

 B. 按“刷新”按钮

 C. 重新创建数据透视表

 D. 按“插入切片器”按钮

14. 下列哪项不属于 Word 2010 的文本效果（          ）
 A. 轮廓

 B. 阴影

 C. 发光

 D. 三维

15. 在 Word 2010 的普通视图下 , 多栏文本将显示为：（        ）
 A. 较窄的一栏

 B. 保持多栏

 C. 较宽的一栏

 D. 不显示内容

16. 在 Excel 2010 中，要在某单元格中输入 1/5，应该输入：（          ）
 A. “#1/5”
 B. “0 1/5”
 C. “1/5”
 D. “0.2”
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17. 在 Word 2010 表格中若要计算某列的平均值，可以用到的统计函数为： 
（          ）

 A. SUM
 B. TOTAL
 C. AVERAGE
 D. COUNT

18. 在幻灯片母版设置中，可以起到以下哪方面的作用？（          ）
 A. 统一整套幻灯片的风格

 B. 统一标题内容

 C. 统一图片内容

 D. 统一页码

19. 给每位客户发送一份相同的新产品目录，用（          ）命令最简便。

 A. 宏
 B. 复制

 C. 邮件合并

 D. 信封和标签

20. 用“CEAC”4 个英文字母输入为代替“认证管理中心”6 个汉字，应用以下什

么功能？（          ）
 A. 文字校对

 B. 自动更正

 C. 自动摘要

 D. 查找替换

21. Excel 2010 中，以下哪种操作会破坏设置的单元格数据有效性？（       ）
 A. 在该单元格中输入无效数据

 B. 在该单元格中输入公式

 C. 复制别的单元格内容到该单元格

 D. 改变单元格的字体格式

22. 以下 PowerPoint 2010 中添加“飞入”动画效果，描述错误的是（         ）。

 A. 可以为其选择不同的飞入方向

 B. 飞入效果可以用于文字，也可以用于图形

 C. 飞入效果只能用于图形，不能用于文字

 D. 可以为其设置与动画配合的声音特效
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23. PowerPoint 2010 中，“自定义动画”的添加效果是（          ）。

 A. 进入，退出

 B. 进入，强调，退出

 C. 进入，强调，退出，动作路径

 D. 进入，退出，动作路径

24. 若A1内容是“中国好”，B1内容是“中国好大”，C1内容是“中国好大一个国家”，

下面关于查找的说法，正确的是（          ）。

 A. 查找“中国好”，三个单元格都可能找到

 B. 查找“中国好”，只找到 A1 单元格

 C. 只有查找“中国好 *”，才能找到三个单元格

 D.  查找“中国好”，后面加了一个空格，才表示只查三个字，后面没内容了，

可以只找到 A1 单元格

25. 在 Excel 2010 中，若要插入分页符，可以通过下列哪个选项卡实现？（          ）
 A. “插入”选项卡

 B. “页面布局”选项卡

 C. “视图”选项卡

 D. “开始”选项卡

26. 在 PowerPoint 2010 中，除了在“插入”选项卡中单击“图表”按钮来完成图

表的创建外，还可以实现插入图表的操作是（          ）。

 A. SmartArt 图形中的矩形图

 B. 图片占位符

 C. 表格

 D. 图表占位符

27. 在 Excel 2010 中，仅把某单元格的批注复制到另外单元格中，方法是（        ）。

 A. 复制原单元格 , 到目标单元格执行粘贴命令

 B. 复制原单元格，到目标单元格执行选择性粘贴命令

 C. 使用格式刷

 D. 将两个单元格链接起来

28. Word 2010 中某个文档的基本页是纵向的，如需设置其中一页为横向页面，可以 
（         ）。

 A. 不可能实现此功能

 B. 将此文档分为三个文档来处理
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 C. 将此文档分为两个文档来处理

 D. 可在该页开始处和下一页的开始处插入分节符，再调整“本节的”页面设置

29. 关于 PowerPoint 的自定义动画功能，以下说法错误的是（          ）。

 A. 各种对象均可设置动画

 B. 动画设置后，先后顺序不可改变

 C. 同时还可配置声音

 D. 可将对象设置成播放后隐藏

30. PowerPoint 2010 中，为了在制作过程中更方便的实现对幻灯片的管理，新增了

以下哪个功能？（           ）。

 A. 隐藏背景图形

 B. 隐藏幻灯片

 C. 分节功能

 D. 广播幻灯片

31. 在 Excel 2010 单元格中输入以下哪个内容，可以得到负数“-114”？（         ）
 A. <114>
 B. [114]
 C. （114）
 D. {114}

32. Excel 2010 中的数据透视报表，不能实现以下哪种功能？（         ）
 A. 通过显示不同的页来筛选数据

 B. 更改数据表中的汇总数据

 C. 查看对源数据的不同数据汇总

 D. 显示特定区域的明细数据

33. 现 A1 和 B1 中分别有内容 12 和 34，在 C1 中输入公式“=A1&B1”，则 C1 中

的结果是（         ）。

 A. 1234
 B. 12
 C. 34
 D. 46

34. 在 Word 2010 中，段落的左缩进为 2cm，首行缩进为 2cm，则首行距左页边距

处距离为（           ）。
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 A. 4cm
 B. 6cm
 C. 2cm
 D. 0cm

35. 目录可以通过哪个选项插入？（       ）
 A. 插入

 B. 页面布局

 C. 引用

 D. 视图

36. 以下关于 Excel 2010 中“定位”功能的描述，不正确的是（          ）。

 A. 按【F5】功能键可打开【定位】对话框

 B. 可以根据单元格的批注实现“定位”功能

 C. “定位”功能可实现对单元格区域的选取

 D. “定位”功能可实现对单个单元格区域的定位

37. 在幻灯片视图窗格中，要删除选中的幻灯片，不能实现的操作是（          ）。

 A. 按下键盘上的 Delete 的键

 B. 按下键盘上的 BackSpace 键

 C. 右键菜单中的“隐藏幻灯片”命令

 D. 右键菜单中的“删除幻灯片”命令

38. 要使 Word 2010 能自动更正经常输错的单词，应使用以下哪种功能？（         ）
 A. 信息检索

 B. 同义词库

 C. 自动更正

 D. 修订功能

39. 在放映 PowerPoint 2010 幻灯片时，如需设置幻灯片放映时间，可使用 
（        ）。

 A. 观看放映

 B. 设置放映方式

 C. 录制旁白

 D. 排练计时

40. PowerPoint 2010 中，文字对象在设置了超级链接后，以下描述中错误的是 
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（       ）。

 A. 在演示该页幻灯片时，当鼠标指针移到文字对象上会变成手形

 B. 在幻灯片视图窗格中，当鼠标指针移到文字对象上会变成手形

 C. 该文字对象的颜色会以默认的主题效果显示

 D. 仍然可以对文字的超级链接颜色进行编辑修改

二、多选题

 41. 在 Word 2010 中，若要对选中的文字设置上下标效果，下列操作正确的有 
（          ）。

 A. “段落”对话框中设置

 B. “格式”对话框中设置

 C. “开始”标签下“字体”功能区中设置

 D. “字体”对话框中设置

42. Word 2010 中的缩进包括以下哪些类型？（        ）
 A. 左缩进

 B. 右缩进

 C. 居中缩进

 D. 首行缩进

43. 在 PowerPoint 2010 中，创建新演示文稿文件有以下哪种方式？（          ）
 A. 打开内置模板

 B. 空演示文稿

 C. 打开自定义模板

 D. 打开已有的演示文稿

44. 在 Excel 2010 中，对数据“分列”的功能，可以使用到的分隔符有（          ）。

 A. 分号

 B. 逗号

 C. 空格

 D. Tab 键

45. 在一个 Excel 文件中，想隐藏某张工作表，并且不想让别人看到，应用到哪些

知识？（        ）
 A. 隐藏工作表

 B. 隐藏工作簿

 C. 保护工作表
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 D. 保护工作簿

46. Excel 2010 中，条件格式的规则有哪些？（        ）
 A. 项目选取

 B. 数据条

 C. 色阶

 D. 图标集

47. Word 2010 的“保存并发送”功能，可以（        ）。

 A. 使用电子邮件发送

 B. 保存为 Web 页

 C. 发布为博客文章

 D. 保存到 SharePoint

48. PowerPoint 2010 的组织结构图中，描述各元素之间关系有（         ）。

 A. 下属

 B. 同事

 C. 助手

 D. 经理

49. Word 2010 中的缩进包括哪些？（         ）
 A. 左缩进

 B. 右缩进

 C. 首行缩进

 D. 居中缩进

50. Excel 2010 的单变量求解中，需设置的选项有（         ）。

 A. 目标单元格

 B. 目标值

 C. 可变单元格

 D. 原始单元格

51. 在 Excel 2010 中，若要对工作表的首行进行冻结，下列操作正确的有 
（          ）。

 A.  光标置于工作表的任意单元格，执行“视图”选项卡下“窗口”功能区中的“冻

结窗格”命令，然后单击其中的“冻结首行”子命令

 B.  将光标置于 A2 单元格，执行“视图”选项卡下“窗口”功能区中的“冻结

窗格”命令，然后单击其中的“冻结拆分窗格”子命令
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 C.  将光标置于 B1 单元格，执行“视图”选项卡下“窗口”功能区中的“冻结

窗格”命令，然后单击其中的“冻结拆分窗格”子命令

 D.  将光标置于 A1 单元格，执行“视图”选项卡下“窗口”功能区中的“冻结

窗格”命令，然后单击其中的“冻结拆分窗格”子命令

52. 以下关于 Word 2010 的新建文档功能，说法正确的有（         ）。

 A. 可以新建博客文章文档

 B. 可以新建书法字贴文档

 C. 可以根据现有内容来新建文档

 D. 可从 Office.com网站搜索需要的模板新建文档

53. 下列关于“隐藏幻灯片”的用法，正确的是（          ）。

 A. 隐藏幻灯片是无法放映出来的

 B. 按顺序放映幻灯片时，无法放映隐藏幻灯片

 C. 用超链接可放映隐藏幻灯片

 D. 在自定义放映可自动放映隐藏幻灯片

54. 在 Word 2010 中，文档除可以保存为 .docx 外，还可保存为下列哪些格式？ 
（        ）

 A. Web 页

 B. TXT 纯文本

 C. PNG 格式

 D. XPS 文档

 55. 如果在幻灯片母版中加入了公司 Logo 图标，此时每张幻灯片中都会显示此图

标。如果不希望在某张幻灯片中显示此图标，下列哪些做法不能实现？（          ）
 A. 在母版中删除该图标

 B. 在幻灯片中删除该图标

 C. 在幻灯片中设置不同的背景颜色

 D. 在幻灯片中进行背景设置，选中“隐藏背景图形”复选项

56. 演示文稿的幻灯片可以（        ）。

 A. 在计算机屏幕上放映

 B. 在投影仪上放映

 C. 打印或普通幻灯片使用

 D. 不能放映
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57. 关于 Excel 2010 的“排序”功能，以下描述正确的有（          ）。

 A. 可以按行排序

 B. 可以按列排序

 C. 排序条件最多支持 64 个关键词

 D. 可以自定义序列排序

58. 在 PowerPoint 2010 中，插入的音频文件播放方式包括（          ）。

 A. 循环

 B. 单击时

 C. 跨幻灯片

 D. 自动

59. PowerPoint 2010 中的背景格式填充，包括以下类型（         ）。

 A. 纯色填充

 B. 渐变填充

 C. 图片或纹理填充

 D. 图案填充

60. 下列关于 PowerPoint 2010 的撤消操作说法正确的有（         ）。

 A. 默认情况下可以撤消 20 次

 B. 默认情况下可以撤消 16 次

 C. 最多可以撤消 150 次

 D. 最多可以撤消 200 次

三、判断题

 61. 在 PowerPoint 2010 中，快速访问工具栏中的快捷按钮，可以根据用户的需要，

随意增删。（         ）
 A. 正确

 B. 错误

62. “替换”对话框只能替换内容，不能替换格式。（        ）
 A. 正确

 B. 错误

63. 幻灯片放映过程中，任何时候右键单击“结束放映”，都可结束放映返回

PowerPoint 主窗口。（         ）
 A. 正确
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 B. 错误

64. PowerPoint 的动作设置可以在众多的幻灯片中实现快速跳转，也可以实现与

Internet 的超级链接，但不可以应用动作设置启动某一个应用程序。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

65. 在 Excel 2010 中不可以设置大小为 500 磅的字号。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

66. GIF 类型的图片本身具有动画效果，在 PowerPoint 放映时能显示动画。 
（          ）

 A. 正确

 B. 错误

67. Excel 2010 可以实现对选定区域进行缩放控制。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

68. 在 PowerPoint 2010 中，幻灯片中的文字只能以横排方式显示。（         ）
 A. 正确

 B. 错误

69. 使用 Exce l2010 中的“单变量求解”可对一元一次方程求解。（         ）
 A. 正确

 B. 错误

70. Excel 网格线可以打印输出。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

71. 在 Word 2010 中，一个文档创建的样式不可以应用到其他文档。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

72. 是否可以通过单元格格式给单元格加上双色渐变效果。（          ）
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 A. 正确

 B. 错误

73. Excel 的网格线就是表格的边框。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

74. 超级链接是实现从某一个演示文稿或文件快捷跳转到其他演示文稿或文件的捷

径。（          ）
 A. 正确

 B. 错误

75. Excel 2010 中的 LOOKUP 函数具有向量形式和数组形式两种语法形式。 
（        ）

 A. 正确

 B. 错误

四、操作题

1. Word 操作题。录入以下文字，再完成相关题目要求。

安全意识薄弱，他们在医院过春节

2 月 9 日，度过春节 7 天假日的人们陆续回到单位上班。但在春节期间，也有部分

市民是在医院里度过的，他们或是被鞭炮炸伤、或是被煤气毒倒，有痛苦，也有教训。

2 月 8 日、9 日，记者走访了南宁部分医院和 120 急救中心，发现今年春节医院接诊有

新的特点。

春节接诊显现新特点——大年三十、年初一病人较多

“对不起，现在很忙，没有办法接受采访。”这是春节期间记者在南宁各家医院

急诊科和 120 急救中心遇到的普遍现象。直到 2 月 9 日，记者来到一些医院急诊科，看

到的仍然是一片忙碌。

9 日一早，记者来到广西医科大一附院急诊科，急诊大厅里依然躺着几位病人。“没

办法，这些病人都是春节期间来的，我们急诊科加床都加了好几张，连我自己用来休

息的床都拿出来给病人了。”急诊科护士长李月明无奈地告诉记者。她说，与往年相

比，今年春节病人比较多，连大年三十、正月初一病人也不少，平均每天有 500 多人，

医生和护士们忙得团团转。

2 月 8 日（年初六），在双拥路的南宁应急联动中心，记者看到，许多 120 工作人

员都忙着接电话、调度，他们一再对记者表示“具体的接诊情况现在没空统计”；在

南宁 120 急救中心南湖分站，值班医生和记者聊不到两分钟，就接到电话要马上出诊，
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当天记者的采访是分几段在电话里陆续完成的，其中有两次医生因正在抢救病人无法

接电话；在南宁 120 急救中心江南分站，记者没有找到医生和护士，但见楼下车库中，

120 急救车已经开走了好几辆。

8 日上午，记者在南宁市第二人民医院看到，一辆急救车疾驰而来，几名护士飞奔

出门，将车上一名浑身乏力、疑似甲亢患者转移到抢救室。车上一名工作人员说：“今

天已是第二次出车了。”一名护士说，本来春节她是休息的，但年初六就被召来加班，

光急诊科就有 10多名护士放弃了休息加班。尽管这样，还是忙得够呛，护士们来回穿梭，

好不容易歇一下，刚坐一会儿就又被叫走了。外科主治医生杨家朝说，有一晚急诊室

患者爆棚，感冒咳嗽、喝酒闯祸、被鞭炮炸伤、煤气中毒、打群架……两名医生几乎

应接不暇。在该急诊科的接诊台上，记者看到，从 2 月 2~8 日，短短的 7 天，接诊记

录记了厚厚的一本。医生说，往年有个规律，一般大年三十和年初一这两天，来就医

的病人相对较少，原因是有些病人忌讳新年上医院不吉利，往年有些病人症状不严重，

都打算拖一拖过了年再说。还有一种原因是人们一般在家吃饭，应酬和外出不多，染

病机会少。所以急诊科的医生护士都会趁春节休整一下，以迎接年初二后的就诊高峰。

但是，今年，急诊科在大年三十和年初一就热闹起来了。

一名正在就诊的妇女说，她的公公本来患有高血压，年夜饭上一高兴，喝多了小

半杯酒，到晚上 10 时就不舒服，一家人顾不上看春晚，赶紧送来医院，这几天还不时

地陪他来复诊。她说：“家有老人，大意不得啊！”

2011-02-10  摘自：南国早报

要求：

（1）将标题设置居中对齐，二号，仿宋 _GB2312；
（2）将正文字体设置为楷体 _GB2312，小四号；

（3）插入页眉，文字内容为“南国早报”；

（4）在页面的底端插入页码，页码对齐方式为右侧。

（5）将落款“2011-02-10 摘自南国早报”设置为右对齐；

（6）将纸张大小改为 B5，页边距上下各 2 厘米、左右各 3 厘米；

操作完成后，单击“保存”按钮，保存以上操作。

2. Excel 操作题。录入以下表格，再完成相关题目要求。
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要求：

（1）使用 REPLACE 函数，对 Sheet1 中的员工代码进行升级，升级方法：在 PA
后面加上 0；将升级后的员工代码结果填入表中的“升级员工代码”列中。

（2）使用时间函数，对 Sheet1 员工的“年龄”和“工龄”进行计算，并将结果填

入到表中的“年龄”列和“工龄”列中。

（3）使用统计函数，对 Sheet1 中的数据，根据以下统计条件进行如下统计。统计

男性员工的人数，结果填入N3单元格中；统计高级工程师人数，结果填入N4单元格中；

统计工龄大于等于 10 的人数，结果填入 N5 单元格中。

（4）使用逻辑函数，判断员工是否有资格评“高级工程师”。评选条件为：工龄

大于 20，且为工程师的员工。

（5）将 Sheet1复制到 Sheet2中，并对 Sheet2进行高级筛选，要求：筛选条件为：“性

别”—女，“年龄”>30，“工龄”>=10，“职称”—技术员，将结果保存在 Sheet2 中。

（6）根据 Sheet1 中的数据，创建一张数据透视图 Chart1，要求：显示工厂中各

个职称的人数；X 坐标设置为“职称”；计数项为职称；将对应的数据透视表保存在

Sheet3 中。

操作完成后，单击“保存”按钮，保存以上操作。

3. 演示文稿操作题。录入以下文字和图片，再完成相关题目要求。

要求：

（1）在第一张幻灯片前插入一张新的幻灯片，版式为“标题幻灯片”，添加标题“一

加一大于二”，添加副标题“智慧小故事——换一种角度看问题”；

（2）为第一张幻灯片插入幻灯片页脚，页脚内容为“智慧小故事——1+1>2”；

（3）更改幻灯片母版标题样式效果，将标题字体设置为黑体，加粗，48 磅；
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（4）选中第三张幻灯片，插入自选图形的“云形”标注，并输入“怎么办？”字

体大小为 32 磅，加粗；

（5）插入一张新的空白幻灯片，作为最后一张幻灯片，插入艺术字“谢谢观赏！”

字体设置为幼圆，80 号，加粗。

完成操作后，单击“保存”，保存以上操作。
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