	文字处理，试题序号21-22题，共考2题
Office2010 中的“先选定对象后操作”，（）。-->适用于 Word软件
Word 2010的“文件”选项卡中显示的文件名（）。最近被操作过的几个文
Word 2010文档文件的扩展名是（）。-->docx
Word 2010中，最近使用过的文件列表显示在（）中。-->“文件”选项卡
Word 不具有的功能是（）。-->登录互联网
Word 程序启动后会自动打开一个文档，其文档名为（）。-->文档 1
Word 具有的功能包括（）。-->以下三项都是
Word 具有的功能是（）。-->表格处理﹑绘制图形﹑自动更正
Word 是一种（）。-->文字处理软件
Word2010 操作命令后若带…，表示（）。-->执行该命令会打开一个对话框
Word2010 处理的文档内容输出时与页面视图显示的（）。-->完全相同
	Word2010 默认的字号是（）。-->五号字
Word2010 是运行在 Windows7 下的一个应用程序，（）。所有程序
Word2010 提供的视图种类数为（）。-->5
Word2010 文档的默认扩展名为（）。-->DOCX
Word2010 文档转换成纯文本文件时，一般使用（）。-->另存为命令
Word2010 在保存文档时，可以保存的格式为（）。-->以上都正确
Word2010 在默认状态下，页面设置中的纸型设置为（）。-->A4
Word2010 中，可以显示程序和正在编辑的文档名字的是（）。-->标题栏
Word2010 中，最近使用过的文件列表显示在（）中。-->“文件”选项卡
Word不具有的功能是（）。-->登录互联网
Word是一种（）。-->文字处理软件
当 Word2010 文档转换成纯文本文件时，在新生成的纯文本文件（）。不变
	关于 Word 中的多文档窗口操作，以下叙述中错误（）。多个文档编辑工作
关于 Word2010 中文版，下面说法错误（）。因为Word2010 是一个字处
将光标移至表格的最后一个单元格外，按“（）”键可以在表格的最后。Enter
进入 Word 编辑状态后，进行中文与英文标点符号之间切换的（）。Shift
能够看到 Word2010 文档分栏效果的视图格式是（）。-->页面
启动 Word2010 以后，连续打开 docx、（）。三个文档位于三个不同的文档
启动 Word2010，下列 4 组（）。-->将“MicrosoftWord2010”程序项图
如果目前打开了多个 Word 文档，下列方法中（）。选择“文件”选项卡中
如果想在 Word2010 窗口中显示或关闭快速（）。单击快速访问工具栏右侧
如果要将 Word 文档中选定的文本复制到其他文档中（）。按 Ctrl+C 
如果要将 Word2010 文档中选定的文本复制到其他文档中（）。“复制”命
如需创建页眉或页脚，均应首先打开（）。-->“插入”选项卡

	如需在文档中插入页眉或页脚，必须使用的视图方式名为（）。-->页面
设定打印纸张大小时，应当使用的命令是（）。“文件”选项卡中的“打印”
手动换行需要按下的是（）键。-->Enter
通常情况下，下列选项中不能启动 Word2010 （）。单击 Windows 桌面上的 
文档中的页眉和页脚只能在（）视图中显示。-->页面版式
下列方法中，不能退出 Word2010 的是（）。-选择“文件”选项卡中的“关
下列四个文件中，根据文件的扩展名可判断其为 Word2010文档。text.docx
下列四种操作中，无法退出 Word2010 主窗口的操作。选择“文件”选项卡
下面对 Word 的四项叙述中，正确的是（）。-->Word 是一种字处理软件
要对一个 Word2010 文档进行编辑，首先要（）。-->在Word 中打开该文档
要关闭 Word2010，可在主窗口中，单击“文件”选项卡，然后单击。退出
要将文档中选定的文字移动到指定的位置去，首先。“开始”选项卡中的
	页眉和页脚的建立方法相似，都要使用“页眉”或“页脚”。“插入”选项
以下不能用 Word2010 打开的文件类型是（）。-->.EXE
以下关于 Word2010 的描述中，不正确（）。设置行间距，使用“字体”功
预览文档打印效果的操作是（）。单击“文件”选项卡中的“打印”命令
运行在 Windows 环境下的文字处理软件是（）。-->Word
在 Word 编辑状态，可以使插入点快速移到文档首部的组合键。Ctrl+Home
在 Word 编辑状态，能设定文档行间距的选项卡是（）。-->“开始”
在 Word 编辑状态下，对于选定的文字不能进行的设置是（）。自动版式
在 Word 编辑状态下，绘制文本框命令所在的选项卡是（）。-->“插入”
在 Word 编辑状态下，若光标位于表格外右侧的。插入一行，表格行数改
在 Word 编辑状态下，删除光标前的字符，可以按（）。-->Backspace
在 Word 编辑状态下，要将另一文档的内容全部添加。“插入”选项卡和
	在 Word 编辑状态中，对已经输入的文档设置首字下沉，需要使。“插入”
在 Word 的“文件”选项卡中，“最近所用文件”项下显示文档名的。25 
在 Word 的编辑状态，按先后顺序依次打开了 d1.docx、d2.docx、。d4.docx
在 Word 的编辑状态，打开文档“ABC”，修改后另存为“A。未修改被关
在 Word 的编辑状态，当前编辑的文档是 C 盘（）。“文件”选项卡中的
在 Word 的编辑状态，对当前文档中的文字进行“字数统计”。“校对”
在 Word 的编辑状态，可以显示页面四角的视图方式是（）。页面视图方式
在 Word 的编辑状态，设置了一个由多个行和列组成的空表格。整个表格
在 Word 的编辑状态，为文档设置页码，首先应该使用。“插入”选项卡
在 Word 的编辑状态，要选定表格的单元格，应该。右击该单元格并在快
在 Word 的编辑状态，要在文档中添加符号☆，第一步应该打开。“插入”
在 Word 的编辑状态，执行编辑命令“粘贴”后。将剪贴板中的内容复制

	在 Word 的编辑状态设置了标尺，可以同时显示水平标尺和垂。页面方式
在 Word 的编辑状态中，给字母 A 加上标，如“A2”，应使用。字体对话
在 Word 的编辑状态中，使插入点快速移动到文档尾的操作是（）。Ctrl+End
在 Word 的打印对话框的“页码范围”框中输入数字“2-4。第 2 页至第 4 
在 Word 的文档中，选定文档某行内容后，使用鼠标拖动方法将。不做操作
在 Word 中，“打开”文档是（）。将指定的文档从外存中读入，并显示出
在 Word 中，按 Del 键，可删除（）。-->插入点后面的一个字符
在 Word 中，不能对选定的文字进行设置的是（）。-->自动版式
在 Word 中，创建表格不建议使用的方法是（）。使用“自选绘图”工具画
在 Word 中，打开最近使用过文档。单击“文件”选项卡按钮，在“最近所
在 Word 中，当多个已命名的文档打开时。用“文件”选项卡中的“保存”
在 Word 中，当前输入的文字显示在（）。-->插入点处
	在 Word 中，对于选定的文字（）。-->可以进行移动或复制
在 Word 中，将选定的文字移动到指定的位置。“开始”选项卡中的“剪
在 Word 中，进行字体设置后，按新设置的字体显示的文。文档中被选择
在 Word 中，控制屏幕显示文本内容的主要工具是（）。-->滚动条
在 Word 中，设定打印纸张大小的命令是（）。“文件”选项卡中的“打印”
在 Word 中，设置首字下沉命令所在的是（）。-->“文本”功能区
在 Word 中，设置页码应首先打开（）。-->“插入”选项卡
在 Word 中，输入的文字显示在当前（）。-->插入点的位置
在 Word 中，输入内容进行中英文切换时使用的快捷键是（）。Ctrl+空格
在 Word 中，通常设定文档行间距命令的是（）。-->“段落”功能区
在 Word 中，拖动文档窗口水平标尺上沿的。文档中被选择的各段落首行
在 Word 中，下述关于分栏操作的说法。可以将指定的段落分成指定宽度
在 word 中，用快捷键退出word的最快方法是（）（答案alt+F4）
	在 Word 中，选择某段文本，双击格式刷进行格式应用时，格式。无限次
在 Word 中，要将当前编辑的文档复制到指定。“文件”选项卡中的“另
在 Word 中，要显示“表格工具”选项卡时需要选中的。文档中的表格
在 Word 中，要新建文档，其第一步操作应选择（）。-->“文件”选项卡
在 Word 中，要在文档中添加符号?，首先要打开（）。-->“插入”选项卡
在 Word 中，以下关于快速表格样式正确的。可在生成新表时使用快速表
在 Word 中，用微软拼音输入法编辑 Word 文档时，如果需要。Ctrl+空格
在 Word 中，正在编辑的一个新建文档“文档 2”。弹出“另存为”对话
在 Word 中，执行“粘贴”命令后，（）。剪贴板中的内容复制到当前插入
在 Word 中，最快速改变段落缩进方式的方法是使用（）。-->标尺
在 Word 中“打开”文档的作用是。将指定的文档从外存中读入，并显示
在 Word 中，下述关于分栏操作的说法。可以将指定的段落分成指定宽

	在 Word 中，选择某段文本，双击格式刷进行格式应用时，格式刷。无限次
在 Word 中，要将当前编辑的文档复制到指定文件夹。“文件”选项卡中的
在 Word 中，要显示“表格工具”选项卡时需要选中。文档中的表格
在 Word 中，要新建文档，其第一步操作应选择（）。-->“文件”选项卡
在 Word 中，要在文档中添加符号?，首先要打开（）。-->“插入”选项卡
在 Word 中，以下关于快速表格样式正确。可在生成新表时使用快速表格样
在 Word 中，正在编辑一个新建文档“文档 2”。弹出“另存为”对话框，
在 Word 中，执行“粘贴”命令后，（）。剪贴板中的内容复制到当前插入点
在 Word 中，最快速改变段落缩进方式的方法是使用（）。-->标尺
在 Word 中“打开”文档的作用是（）。指定的文档从外存中读入，并显示
在 Word2010 窗口呈最大化显示时，该窗口。最小化、向下还原和关闭等 3 
在 word2010 窗口的状态栏中显示的信息不包括（）。当前编辑的文件名
	在 Word2010 窗口中，获知插入点所在页面位置的信息。状态栏
在 Word2010 的编辑状态，打开了一个文档。被保存在原文件夹下
在 Word2010 的编辑状态，单击“粘贴”命令按。将剪贴板中的内容复制
在 Word2010 的编辑状态，对当前文档中的文字进行“字数统计。“审阅”
在 Word2010 的编辑状态，可以显示页面四角的视图方式是（）。页面视图
在 Word2010 的编辑状态行下，对已经输入的文档进行分栏操。页面布局
在 Word2010 的编辑状态下，编辑文档中的字符“A2”，要将2 。上标
在 Word2010 的编辑状态下，连续进行了两次“插入”。将第二次插入的
在 Word2010 快捷菜单中，快捷菜单命令的项右侧带。执行该命令会打开
在 Word2010 默认状态下中，改变当前窗口中显示（或隐藏）（）。“段落”
在 Word2010 文档的编辑中，删除插入点右边的文字内容。〈Delete〉
在 Word2010 文档中，设置页码应使用的选项卡名是（）。-->插入
	在 Word2010 文档中插入数学公式，在【插入】选项卡中应选择的。公式
在 Word2010 文档中如果出现误操作，可以使用快速访问工具栏上。撤销
在 Word2010 文档中选定文档某行内容后，使用鼠标拖动方法。不做操作
在 Word2010 中，“保存”命令存盘的是（）。-->整个文件内容
在 word2010 中，“标尺”命令，位于（）。-->垂直滚动条顶端
在 Word2010 中，“文件”选项卡“最近所用文件”。最近被操作过的文
在 Word2010 中，不缩进段落的第一行而缩进其余的行，称为。悬挂缩进
在 word2010 中，不想让他人浏览文档的保护设置命令在（）。文件选项卡
在 Word2010 中，不用“打开”对话框就能直接。文件”选项卡中的文件
在 Word2010 中，操作命令的快捷键（又称“热键”）。功能键加字母键
在 Word2010 中，查找和替换正文时，若操作错误则。可用“撤消”来恢
在 Word2010 中，打开现存 Word 文档的方法。选择“文件”选项卡，单

	在 Word2010 中，单击“文件“选项卡后，打开指定。用鼠标指向指定文件
在 Word2010 ，当多个文档打开时，关于保存。用“文件”选项卡中的“保
在 Word2010 中，当建立一个新文档时，默认的文档段落。两端对齐
在 Word2010 ，当前编辑的文档是 C 盘中的 。“文件”菜单中的“另存
在 Word2010 中，当前输入的文字显示在（）。-->插入点的位置
在 Word2010 中，当前正编辑一个新建文档“文档 1”。弹出“另存为”对
在 Word2010 中，当鼠标指针处于文档左侧变为空心箭头状。选定一个段落
在 Word2010 中，对于选定的文字（）。-->可以进行移动或复制
在 Word2010 中，多栏文本在草稿视图中的显示为（）。-->一栏
在 Word2010 中，复制操作的第一步应该是（）。-->选定文本对象
在 Word2010 中，改变正文的字体，正确（）。先选择正文，然后打开“字
在 Word2010 中，各级标题层次分明的是（）。-->大纲视图
	在 Word2010 中，关于草稿视图正确的描述。草稿视图中不能显示页眉和
在 Word2010 中，关于复制文本，错误的操作。按 Ctrl+X，再在新的插入
在 Word2010 中，将整篇文档的内容全部选中，可以使用的快捷键。Ctrl+A
在 Word2010 中，将状态栏的“插入”状态改为“改写”。右击状态栏
在 Word2010 中，进行页面设置的第一步操作是（）。单击“页面布局”选
在 Word2010 中，决定在屏幕上显示文本内容的是（）。-->滚动条
在 Word2010 中，可以显示页眉和页脚中文字的视图格式为（）。-->页面
在 Word2010 中，快速访问工具栏上标有软磁盘图形按钮（）。保存文档
在 Word2010 中，利用“剪切”按钮，不可以删除（）。表格中选定的单元
在 Word2010 中，能用来设定文档中各行文字的行间距的命令“段落”功
在 Word2010 中，能直接打开最近使用过的 Word。选择“文件”→“最
[bookmark: _GoBack]在 Word2010 中，如果打开了两个以上的文档窗口，可以在。视图
	在 Word2010 中，如果想在快速访问工具栏中添加。单击“快速访问工具
在 Word2010 中，如果要对文档进行页面设置，需要将文档的。页面视图
在 Word2010 中，如果要删除光标所在位置以前的字符，应该。BackSpace
在 Word2010 中，如果要使用键盘将光标迅速移到一行文字的末尾。End
在 Word2010 中，如果要输入希腊字母 Ω，则需要使用的选项卡是。插入
在 Word2010 中，可使用【插入】→“符号”→“（）”命令。符号
在 Word2010 中，如果要选定较长的文档内容，可先将光标定位于。Shift
在 Word2010 中，如果用户错误地删除了文本并想恢复，可以使用。撤消
在 Word2010 中，若查找和替换正文时发生操作错误则（）。可用“撤消”
在 Word2010 中，若想将“a1doc”保存为新文件。选择【文件】→“另
在 Word2010 中，若想使保存的文件内容不被他。文件选项卡中的“权限”
在 Word2010 中，若要设置上标、下标等字体效果，首先。“字体”对话

	在 Word2010 中，设置字体前，不选择文本。对插入点新输入的文本起作用
在 Word2010 中，手动换行需要按下的键是（）。-->Enter
在 Word2010 中，完成新建或打开文档、保存文档。快速访问工具栏
在 Word2010 中，为文档增加页号的方法是（）。选择“插入”选项卡，单
在 Word2010 中，文档显示模式有（）。-->5 种
在 Word2010 中，文档中不可以复制和粘贴的内容是（）。-->超链接
在 Word2010 中，下列操作中不能建立一个新文档。在选项卡栏中选择“新
在 Word2010 中，下述关于分栏操作的说法。可以将指定的段落分成指定宽
在 Word2010 中，需将每一页的页码放在页底部右端。“插入”选项卡中的
在 Word2010 中，选定一个段落的操作是（）。-->段中任意一行首部双击
在 Word2010 中，要将剪贴板内容插入当前的文档，应使用。Ctrl+V
在 Word2010 中，要将文档中选定的文字移动到指定位置去，首先。选定
	在 Word2010 中，要将文档中原有一些相同的字（词）串内容改成。替换
在 Word2010 中，要在文档中添加符号“●”，应该使用的命令。插入
在 Word2010 中，要在文档中添加符号“①““②““③“等。插入
在 Word2010 中，用拼音输入法输入单个汉字时，字母。必须是小写
在 Word2010 中，用于更变文档中出现频率较多的字或词的操作。查找和
在 Word2010 中，欲将插入点快速移动到本行行首，应按的键是。Home
在 Word2010 中，执行“复制”命令后（）。被选择的内容复制到剪贴板
在 Word2010 中，状态栏上“显示比例”工具的作用是。编辑窗口
在 Word2010 中“打开”文档的意思是（）。将指定的文档从外存中读入， 
在 Word2010 中编辑文档时，只允许使用页眉页脚的视图是（）。页面视图
在 Word2010 中打开了一个文档并对文档。弹出对话框，并询问是否保存
在 Word2010 中的快捷键一般是（）。-->功能键加字母键

	在 Word2010 中进行替换操作，可使用的“替换”命令被安排在。编辑
在 Word2010 中输入文字时，正确的操作是（）。每段文字输入结束后，按
在 Word2010 中选定文档内容之后，单击“开始”选项卡中的。剪贴板
在 Word2010 中要复制选定的文档内容，在用鼠标拖拽至指定位置前。Ctrl
在（）中可以对弹出窗口阻止程序进行设置。在 Internet选项“隐私”选
在“资源管理器”中双击一个*.docx 文件，将（）。打开Word2010 程序窗
在word 2010窗口的状态栏中显示的信息不包括（）。当前编辑的文件名
在Word 2010中，“保存”命令存盘的是（）。-->整个文件内容
在Word 2010中，打开现存Word。选择“文件”选项卡，单击“打开”
在Word 2010中，复制操作的第一步应该是（）。-->选定文本对象
在Word 2010中，执行“复制”命令后（）。被选择的内容复制到剪贴板
在Word 2010中“打开”文档的意思是（）。将指定的文档从外存中读入，

	在Word编辑状态下，绘制文本框命令所在的选项卡是（）。-->“插入”
在Word中，不能对选定的文字进行设置的是（）。-->自动版式
在Word中，对于选定的文字（）。-->可以进行移动或复制
在Word中，设定打印纸张大小的命令是（）。“文件”选项卡中的“打印”
在Word中，输入内容进行中英文切换时使用的快捷键是（）。-->Ctrl+空格
在Word中，要在文档中添加符号Ì，首先要打开（）。-->“插入”选项卡
在Word中，正在编辑的一个新建文档“文档2”，当执行“文件”选项卡中的“保存”命令后，（）。-->弹出“另存为”对话框，供进一步操作
在默认鼠标打开方式时，启动 Word 并打开该文档时应（）。-->左键双击
Word2010 具有拆分窗口的功能，要实现这一功能，（）。“视图”选项卡
	
	



