19级高起专）计算机应用基础复习资料
一、单项选择题 

1.键入命令DIRA:并回车，这是向DOS发出一条       命【    】
A.外部    B.内部    C.批处理    D.磁盘复制

2.对文件含义的完整说法是                【    】
A.记录在存储介质上的相关信息的集合

B.记录在存储介质上的相关程序的集合
C.记录在存储介质上的相关数据的集合
D.记录在存储介质上的相关命令的集合
3.用Word建立表格时，可以使用的方法有  【    】
A.使用工具栏上的“制表”按钮       B.使用工具栏上的“绘图”按钮
C.使用“工具”菜单中的“插入表格”D.使用菜单中的“插入图形”
4.脚注一般出现在                        【    】
A.文档的最后一页末尾  B.文档的末尾C.每一页的末尾      D.每一段的末尾
5.Excel完成一项工作的基本单位是         【    】
A.工作簿    B.工作表    C.单元格    D.Excel窗口
6.下列哪种方法不可以修改工作表列宽      【    】
A.将光标移至列号区所选列的右边框，光标变为一条黑短线和两个反向的水平箭头时双击鼠标左键
B.单击“格式”菜单，选中“列”，单击“最适合的列宽”命令
C.直接拖动此列右边的网格线
D.单击“格式”菜单，单击“列”子菜单中的“标准列宽”命令
7.在PowerPoint中打开文件，以下正确的是 【    】
A.只能打开一个文件                      B.最多能打开四个文件
C.能打开多个文件，但不可同时将它们打开

D.能打开多个文件，可以同时将它们打开
8.如果演示文稿上所插入的图片盖住了先前输入的文字，则可以                                  【    】
A.使用图片快捷菜单中的“叠放次序”命令来调整对象的放置顺序
B.使用“文件”菜单中的“叠放次序”命令来调整对象的放置顺序
C.使用“工具”菜单中的“叠放次序”命令来调整对象的放置顺序
D.使用“编辑”菜单中“叠放次序”命令来调整对象的放置顺序
9.下列说法正确的是                        【    】 
A.计算机网络中的各计算机系统在功能上相互依赖

B.计算机网络中的各计算机系统功能相互独立
C.计算机网络中的计算机系统分为主机和从机两类

D.计算机网络中的各计算机系统必须通过有线线路连接起来
10.匿名服务器是指                        【    】
A.为了防止被攻击，该服务器没有名字
B.用户登录时不需用户名和口令
C.用户不能登录的服务器
D.用户登录时不需专门的用户名和口令
二、填空题 
11.在计算机操作系统中，通常都设有                      、存储器管理、设备管理、文件管理、作业管理等功能模块。tc "二、填空题(本大题共18小题，每小题2分，共36分。)41.在计算机操作系统中，通常都设有      、存储器管理、设备管理、文件管理、作业管理等功能模块。"
12.负责管理整个网络资源和方便网络用户的软件，提供网络通信和网络资源共享功能的操作系统称为                      。
13.文件就是储存在                        上的数据的集合。
14.启动Windows后出现在屏幕上的整个区域称为         　     　　　。
15.两个计算机通信时对传输内容的理解、信息表示形式以及各种情况下的应答信号都必需进行一个共同的约定，我们称为                     。
16.接入因特网的方式有两类，分别为专用线路接入方式和               。
17.URL是                               的英文缩写。
18.电子邮件的一般格式为                             。
19.在“控制面板”的                    中，可以方便地进行应用程序和Windows组件的删除和安装工作。 
20.Windows提供了两套管理计算机资源的系统，它们是windows资源管理器和                         。
21.                    是Windows中最重要的系统文件夹。它将本机中原本零散存放的各类资源组织起来，形成一个逻辑上的整体。
22.DOS操作系统的主要功能是设备管理和                     。
23.                    是存放在软磁盘的第0面、第0磁道、第1扇区。
24.打印之前最好能进行                   ，以确保取得满意的打印效果。
25.如果要同时打开不连续的若干个文件，在单击要打开的第一个文件后，按住键               不放，同时一个一个单击其他要打开的文件。
26.PowerPoint主要用于            的制作和演示。
27.一个完整的计算机系统应包括                 。
28.用户可以用                组合键进行中英文转换。
三、简答题 

29.简述在Excel中建立一个新工作簿的几种方式。

30.简述建立奇偶页不同页眉的方法。

31.简述对数据进行分类汇总的操作步骤。

32.如何设置幻灯片切换方式？
33.说明电子邮件的一般格式并具体解释。
34.简述在不同文件夹间移动文件的操作步骤。

35.简述企业领导在开发MIS工作中的主要作用。 
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三、简答题tc "三、简答题"
29.

30. （1）单击“视图”菜单中的“页眉和页脚”命令，打开页眉(或页脚)编辑区，显示“页眉/页脚”工具栏。（2）单击工具栏中的“页面设置”按钮，打开“页面设置”对话框。3）在“版面”选项卡的“页眉和页脚”框中，单击“奇偶页不同”复选框。
（4）单击“确定”按钮，返回到页眉编辑区。在“奇数页页眉”编辑区中输入奇数页页眉的内容。（5）单击工具栏中“显示下一个”按钮，切换到“偶数页页眉”编辑区，同样输入偶数页页眉内容。（6）单击“关闭”按钮，设置完成。
31.在分类汇总之前必须先对数据清单进行排序，以使数据清单中拥有同一主题的记录集合在一起，然后就可以对记录进行分类汇总了。具体操作如下：
（1）对要分类汇总的字段进行排序，从而使相同的记录集中在一起。
（2）选择“数据”菜单中的“分类汇总”命令，这时打开“分类汇总”对话框。
（3）单击“分类字段”的下拉按钮，从中选择字段名，再单击“汇总方式”的下拉按钮，从中选择汇总函数；在“选定汇总项”列表中选择需要对其汇总计算的“字段名”，即使所有的字段名前的复选框被选中。
（4）单击“确定”按钮，即可得到分类汇总的结果。

32.幻灯片切换方式是指每张幻灯片进入放映屏幕的效果。进入幻灯片浏览视图，选择需要设定切换效果的幻灯片，从“幻灯片放映”菜单中选择“幻灯片切换”命令，此时屏幕显示“幻灯片切换”对话框。从“效果”下拉列表框中选择一个合适的切换效果，在速度单选项中选择需要的切换速度。另外换页方式可选“单击鼠标换页”选项，当在放映时希望带有声音，则可在“声音”下拉列表框中选择声音。如按“全部应用”按钮，则设置的放映方式应用到演示文稿的所有幻灯片；如按“应用”按钮，则设置的放映方式仅应用到当前幻灯片。
33.电子邮件有信头和信体两部分组成。
信头包含收信人、抄送、主题三部分，收信人即收信人的电子信箱地址；抄送表示同时可以收到该邮件的其他人的电子信箱地址；主题是概括的描述该邮件的内容，可以是一个词，也可以是一句话。信体是希望收件人看到的信件内容，有时信件还可以包含附件。
34.。

35.简述企业领导在开发MIS工作中的主要作用。 

   答：领导的支持和参与：抓好规划、抓好决策、抓好落实。
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