一、单选题

1．外存与内存有许多不同之处，外存相对于内存来说，以下叙述(   D   ) 不正确。

A．外存不怕停电，信息可长期保存
B．外存的容量比内存大得多，甚至可以说是海量的

C．外存速度慢，内存速度快

D．内存和外存都是由半导体器件构成

2.智能ABC输入法是采用编码方案(   B   ) 。 

A．音形码           B．音码

C．形码             D．顺序码

3．常规内存是指(  D      ) 组成的。
A．ROM
B．EPROM
C．字节

D．RAM

4.以下（  B  ）是不合法的电子邮件地址。
A. a@yahoo.com                  B. @a.yahoo.com
C. ABC@126.com                  D. 123456@QQ.com
5．根据打印机的原理及印字技术，打印机可分为哪两类?(    A    ) 。

A．击打式打印机和非击打式打印机

B．针式打印机和喷墨打印机

C．静电打印机和喷默打印机

D．点阵式打印机和行式打印机

6．微机计算机硬件系统中最核心的部件是(   B    ) 。 

A．主板              B．CPU
C．内存储器          D．I/O设备
7． CD-ROM作为外存储器，它是(   B     ) 。
A．可读写的光盘存储器           B．只读光盘存储器

C．可抹写光盘存储器             D．可刻录光盘存储器

8．激光打印机属于(   A     ) 。 

A．非击打式打印机         B．热敏式打印机

C．击打式打印机           D．点阵式打印机

9．硬盘工作时，应注意避免(    B    ) 。
A．光线太强           B．强烈振动

C．潮湿               D．噪声
10．下列设备中，(    D    ) 是输出设备。
A．键盘           B．鼠标

C．光笔           D．绘图仪
11.数码相机的成像器材是（  B  ）

A.CRT            B.CCD

C.TIF            D.OA

12.传真机按功能分为(   A     )

A.简易型、标准型、多功能型      B.喷墨、热转印、激光

C.感热纸式、普通纸式            D.黑白、双色彩色、多色彩色

13．使用碎纸机的目的是（  B  ）

A.资源回收利用              B.防止信息泄密

C.提高现代化办公水平        D.保持环境卫生

14.在Word 2003中，连续执行了多次复制操作，系统会(    C    ) 。

A．提示出错信息

B．将当前复制到剪贴板的内容覆盖原剪贴板上的内容

C．弹出剪贴板对话框，显示剪贴板上复制(包括剪切)的次数

D．以上情况均不会出现

15．在Word 2003中，最多可以同时打开(    D    ) 个文档。

A．10    

B．5

C．9     

D．任意多个，但受内存容量的限制

16．在Excel中，以下关于“拆分表格”命令的叙述正确的是(   D     ) 。

A．可以把表格按表格具有的列数，逐一拆分成几列

B．可以把表格按操作者所需，拆分成两个以上的表格

C．只能把表格按插入点为界，拆分为左右两个表

D．只能把表格按插入点为界，拆分为上下两个表

17．在Excel 2003 工作簿中既有工作表又有图表，当执行“文件”菜单的“保存”命令时，则(   D     )

A．只保存工作表文件

B．只保存图表文件

C．分成两个文件来保存

D．将工作表和图表作为一个文件来保存

18．在Excel2003中，关于列宽的描述，不正确的是(    C    ) 。

A．可以用多种方法改变列宽

B．不同列的列宽可以不相同

C．同一列中不同单元格的列宽可以不相同

D．标准列宽为8．38 

19．在Excel 2003中，工作表的最小单位是(   C     )。
A．单元       

B．单元点      

C．单元格      

D．交叉点

20．若某单元格中的公式为“=IF(“教授”>“助教”，’TRUE，FALSE)”，其计算结果为(    B    ) 。

A．TRUE    

B．FALSE    

C．教授    

D．助教

1．外存与内存有许多不同之处，外存相对于内存来说，以下叙述(   D   ) 不正确。

A．外存不怕停电，信息可长期保存
B．外存的容量比内存大得多，甚至可以说是海量的

C．外存速度慢，内存速度快

D．内存和外存都是由半导体器件构成

2.智能ABC输入法是采用编码方案(   B   ) 。 

A．音形码           B．音码

C．形码             D．顺序码

3.一台计算机的字长是4个字节，这意味着(   C    ) 。
A．能处理的数值的最大为4位十进制数9999

B．能处理的字符串最多由4个英文字母组成

C．在CPU中作为一个整体加以传送处理的二进制代码为32位

D．在CPU运算的最大结果为2的32次方

4.以下（  A  ）是合法的电子邮件地址。
A. a@yahoo.com                  B. @a.yahoo.com
C. a.yahoo.com@                 D. a.yahoo.com
5．计算机的性能主要取决于(   C     ) 。 

A．磁盘容量、内存容量、键盘

B．显示器的分辨率、打印机的配置

C．字长、运算速度、内存容量

D．操作系统、系统软件、应用软件 
6．微机计算机硬件系统中最核心的部件是(   B    ) 。 

A．主板              B．CPU
C．内存储器          D．I/O设备
7．具有多媒体功能的微机系统，常用CD-ROM作为外存储器，它是(   D     ) 。
A．可读写的光盘存储器           B．只读软盘存储器

C．可抹型光盘存储器             D．只读光盘存储器

8．微处理器是把(   B     ) 作为一整体，采用大规模集成电路工艺在一块或几块芯片上制成的中央处理器。 

A．内存与中央处理器          B．运算器和控制器

C．主内存                    D．中央处理器和主内存
9． CPU的主频是指(   C     ) 。 

A．速度                     B．总线

C．时钟信号的频率           D．运算能力  
10．下列设备中，(    D    ) 是输出设备。
A．键盘           B．鼠标

C．光笔           D．绘图仪
11.数码相机的成像器材是（  B  ）

A.CRT            B.CCD

C.TIF            D.OA

12.传真机按功能分为(   A     )

A.简易型、标准型、多功能型      B.喷墨、热转印、激光

C.感热纸式、普通纸式            D.黑白、双色彩色、多色彩色

13．使用碎纸机的目的是（  B  ）

A.资源回收利用              B.防止信息泄密

C.提高现代化办公水平        D.保持环境卫生

14．Word 2003“文件”菜单底端列出的几个文件名是(   B     ) 。

A．用于文件的切换

B．最近被Word 2003处理的文件名
C．表示这些文件已打开

D．表示正在打印的文件名

15．在Word 2003中，最多可以同时打开(    D    ) 个文档。

A．10    

B．5

C．9     

D．任意多个，但受内存容量的限制

16．在Word 2003中的“插入”|“图片”命令不可插入(    A    ) 。

A．公式     

B．剪贴画     

C．艺术字   

D．自选图形   

17．在Excel 2003 工作簿中既有工作表又有图表，当执行“文件”菜单的“保存”命令时，则(   D     )

A．只保存工作表文件

B．只保存图表文件

C．分成两个文件来保存

D．将工作表和图表作为一个文件来保存

18．在Excel 2003中选择多张不相邻的工作表，可先单击第一张工作表标签，然后按住(   A     )键，再单击其他工作表标签。
A．Ctrl         

B．Alt          

C．Shift　      

D．Enter

19．在Excel 2003中，工作表的最小单位是(   C     )。
A．单元       

B．单元点      

C．单元格      

D．交叉点

20．在Excel 2003中，选定第4、5、6三行，执行“插入’’ | ‘‘行”命令后，插入了(    A    ) 。

A．3行  

B．1行    

C．4行   

D．6行    
二、填空题

1．台式PC机大多采用（ CRT ）显示器，而笔记本式计算机则采用            ( LCD )显示器。

2．硬盘接口主要分为（并行接口）和（串行接口）两种。

3．在Word 2003中，按(Insert)键可以实现“插入”方式与“改写”方式的相互转换。 

4．Excel 2003中单元格引用中，单元格地址会随位移的方向与大小的改变而改变的称为( 相对引用 )。

5．要统计文档中的字符数通过(字数统计)命令来实现。

6．在Excel 2003中，AVERAGE（C6:C8）表示（求C6、C7、C8三个单元格内数值的平均值）。

7.要使幻灯片根据预先设置好的“排练计时”时间，不断重复放映，这需要在(设置放映方式)对话框中进行设置。

8．要停止正在放映的幻灯片，只要按（ESC）键即可。

9．按照打印机的输出方式分类，可分成字符式、（行式）和页式三种。

10.复印时所使用的纸张可分为（有药膜涂层）和（无药膜涂层）的普通纸两种。

二、填空题(每题2分，共20分)

1．在Word 2003的编辑状态下，设置了标尺，可以同时显示水平标尺和垂直标尺的视图方式是(页面视图)。

2．CPU通过( 内存 )与外部设备交换信息。

3．衡量计算机运算速度的性能指标是( MIPS )。 

4．Excel 2003中单元格引用中，单元格地址会随位移的方向与大小的改变而改变的称为( 相对引用 )。

5．要将表格转换成文本，通过(“表格|转换|表格转换成文本”)命令实现。

6．在Excel中函数Count(B2：D3)的返回值是(   3   )。其中第2行的数据均为数值，第3行的数据均为文字。

7．要从当前幻灯片开始放映，应单击(“视图”)栏的“幻灯片放映”按钮。
8．设置动画有两种方式：动画方案和自定义动画，主要区别是：(前者系统已定义好的一套动画方案，方便快速；后者用户自定义的动画方案，灵活，个性化 )。
9．按照打印机的输出方式分类，可分成字符式、（行式）和页式三种。

10.复印时所使用的纸张可分为（有药膜涂层）和（无药膜涂层）的普通纸两种。

三、判断题
1. 日常工作中传真机可以代替复印机使用。                     (×) 
2. 幻灯片中的大纲窗格中不能删除幻灯片。                     (×)
3. 常规内存的大小指的是RAM的大小。                        （√）
4. 在Excel中，单元格内显示“###”,表示单元格中的数据为未知。 (×)
5. 在Excel的编辑栏内只能输入公式，不能输入数据。           (×)
6. 在Excel中，筛选是只显示符合条件的记录,并不更改记录。   (√)
7. 在Word2003中，五号字比四号字大。                        (×) 
8. Word 2003中，鼠标在文本区和空白编辑区的指针形状是相同的。(×)
9. 硬盘工作时，应注意避免强烈振动。                        （√）
10. 计算机断电后RAM中的信息不会丢失。                         (×)
10. 幻灯片的版式一旦选择后，不能改变。                      (×) 
11. 幻灯片中的占位符不能改变位置，也不能改变大小。          (×)
12. 常规内存的大小指的是RAM的大小。                        （√)
13. 在EXCEL中，如果单元格内显示“####”，表示单元格中的数据是未知的。                                                    (×)
14. 在EXCEL的编辑栏内只能输入公式，不能输入数据。          (×)
15. 格式化一个磁盘将破坏磁盘上的所有信息。                  （√)
16. 在Word2003的普通视图中可看到页眉和页脚。(×) 
17. Word 2003中，鼠标在文本区和空白编辑区的指针形状是相同的。(×)
18. 硬盘工作时，应注意避免强烈振动。                        （√)
19. 计算机一旦断电后硬盘信息会丢失。                         (×)
四．问答题
1、 打印机的日常维护需要进行那些工作来完成？

答：清洁机壳，吸取机内灰尘、纸屑和污垢、清洁控纸轮、进纸轮、分离轮、传动轴，墨车导轨的清洁、润滑、校准打印头等工作，重点是墨车导轨的清洁、润滑。有一定维修知识的，还可以对打印头清洁单元进行清洗。

2、 日常使用扫描仪应注意哪些问题？

日常使用扫描仪应注意如下问题：

1) 防高温、防日光直射；

2) 防尘防污染；

3) 防潮湿；

4) 放剧烈震动；

5) 防倾斜；

6) 防扫描仪长时间通电；

7) 防重压；

8) 防腐蚀性物质直接接触扫描仪。

3、 使用数码相机和数码摄像机应注意哪些事项？

（1）数码相机：

1) 防热；

2) 防寒；

3) 防水、防雾和防沙；

4) 使用镜头盖保护镜头，将小器件和配件放在包里和手里，而且用一定的软物把他们隔开，保证它们不会相互碰撞；

5) 不要将其放在有强磁场的地方；

6) 不要将其长期放在有化学物品的地方（如农药或乙烯等）；

（2）数码摄像机：

1) 防强光；

2) 防高温；

3) 防低温；

4) 防水防潮；

5) 防振防碰；

6) 防腐；

7) 防烟避尘；

8) 防磁；

9) 防惰性；

10) 防X射线；

4、 如何在Outlook Express中设置自己的邮件账号？
答：步骤是：

1) 在【Outlook Express】窗口中选择【工具】/【账号】命令。
2) 填写姓名和填写邮箱地址。
3) 填写邮件接收服务器（POP3）域名。
4) 填写邮件发送服务器（SMTP）域名。
5) 填写账号名和密码。
6) 选择连接方式。
5、在文档中插入艺术字有哪些操作？编辑艺术字有哪些操作？设置艺术字有哪些操作？
答：
(1) 插入艺术字有选择艺术字库、输入文字等操作。
(2) 编辑艺术字有选定艺术字、编辑艺术字文字、移动艺术字、复制艺术字、缩放艺术字、删除艺术字等操作。
(3) 设置艺术字有设置艺术字库、设置艺术字形状、改变艺术字形态、旋转艺术字、设置文字环绕、设置文字属性等操作。 
4、 投影机有哪些分类及常见使用方式有几种？

（1）投影机主要通过三种显示技术实现：

1) CRT三枪投影机；

2) LCD投影机；

3) 数码投影机；

（2）常见的使用方式有以下3种：

1) 会议室固定平面使用；

2) 室内天花板吊装使用；

3) 外出携带使用。

5、 日常使用扫描仪应注意哪些问题？

日常使用扫描仪应注意如下问题：

9) 防高温、防日光直射；

10) 防尘防污染；

11) 防潮湿；

12) 放剧烈震动；

13) 防倾斜；

14) 防扫描仪长时间通电；

15) 防重压；

16) 防腐蚀性物质直接接触扫描仪。

6、 使用数码相机和数码摄像机应注意哪些事项？

（1）数码相机：

5) 防热；

6) 防寒；

7) 防水、防雾和防沙；

8) 使用镜头盖保护镜头，将小器件和配件放在包里和手里，而且用一定的软物把他们隔开，保证它们不会相互碰撞；

7) 不要将其放在有强磁场的地方；

8) 不要将其长期放在有化学物品的地方（如农药或乙烯等）；

（2）数码摄像机：

11) 防强光；

12) 防高温；

13) 防低温；

14) 防水防潮；

15) 防振防碰；

16) 防腐；

17) 防烟避尘；

18) 防磁；

19) 防惰性；

20) 防X射线；

4、简述传真机的维护与保养。

2) 不要频繁地开机；

3) 雷雨天气注意防雷击；

4) 不要随意更换电源线；

5) 不宜在高温、强磁、强腐蚀性气体的环境中使用；

6) 不要使用非标准的传真纸；

7) 合纸仓盖的动作不要过猛；

8) 有装订针、大头针之类硬物的图文资料以及墨迹或胶水未干的稿件不宜发送；

9) 不要把传真机当复印机来使用，重要的资料要用静电复印机复印后保存；

5、在Outlook Express中，给一个人发送电子邮件有哪些步骤？ 
答：步骤是：

1) 选择【邮件】/【新邮件】命令；

2) 填写收件人电子信箱地址；

3) 填写信的主题；

4) 撰写信的内容；

5) 如果必要，添加附件；

6) 发送邮件。 
