
Office“我的位置”相关基础知识自测题 PDF转换可能丢失图

片或格式，建议阅读原文
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_9C_E6_c98_454354.htm 1. 什么是“我的位置”? a.桌面上的一

个文件夹，您可以在其中存储每天要访问的重要文件夹和文

件。 b.一个可以通过单击“所有程序”然后单击“我的电脑

”查看的工具栏。 c.某些对话框(如“打开”、“另存为”和

“插入图片”)左侧的栏。 正确答案： c.某些对话框(如“打

开”、“另存为”和“插入图片”)左侧的栏。 使用“我的位

置”栏可以更轻松地查找和保存文件。 如何使用它?假设您正

在使用 Microsoft Word，并且要查找一个存储在桌面上的

Word 文档。在“文件”菜单上，单击“打开”，然后单击“

打开”对话框左侧的“桌面”图标。 桌面上的所有 Word 文

档将按字母顺序显示在该对话框中。单击要打开的文档，然

后单击“打开”。 要在其他位置查找 Word 文档，请单击“

我最近的文档”、“我的文档”、“我的电脑”或“网上邻

居”。 单击“桌面”图标将显示桌面上存储的 Word 文档。 

所有 Word 文档均按字母顺序显示。 要使用“我的位置”栏

保存文档，请单击“文件”菜单上的“另存为”，再单击要

将文档保存到的位置的图标，然后单击“保存”。 每个

Office 程序中都有“我的位置”栏。但并非每个 Office 程序的

“打开”对话框中都有“我的位置”栏。要了解有关“我的

位置”栏的详细信息，请阅读“帮助”主题添加一个存储文

件的位置。 2. 可以通过添加其他位置的快捷方式来自定义“

我的位置”栏。 a.对。 b.错。 正确答案： a.对。 通过添加所

需任何位置的快捷方式，可以使“我的位置”栏真正成为您



的位置。例如，如果有一个每天都要打开的文件夹，则可以

将它的快捷方式添加到“我的位置”栏。当需要打开该文件

夹中的文档，或需要将文档保存到该文件夹中时，只需单击

该快捷方式即可。 最多可以向“我的位置”栏中添加 256 个

文件夹，但不能向该栏中添加文件。 以下是操作方法： 在“

文件”菜单上，单击“另存为”。 在“保存位置”列表中，

单击包含您要在“我的位置”栏中创建其快捷方式的文件夹

的驱动器、文件夹或 Internet 位置。 单击要添加到“我的位

置”栏的文件夹。 在该对话框的“工具”菜单上，单击“添

加到我的位置”。您的快捷方式就会显示在“我的位置”栏

中。单击该栏中的向下箭头，可以看到您添加的文件夹。 在

“保存位置”列表中选择一个文件夹。 “我的位置”栏。 单

击“工具”菜单，然后单击“添加到我的位置”。 单击“我

的位置”栏上的箭头，查看已添加的文件夹。 要删除已添加

的快捷方式，请在“文件”菜单上，单击“另存为”。在“

我的位置”栏上，右键单击要删除的快捷方式，然后单击“

删除”。 3. 无法重新排列“我的位置”栏上的项目。 a.对。

b.错。 正确答案： b.错。 这是您的位置，您可以随意地使用

它。在“文件”菜单上，单击“另存为”。在“我的位置”

栏上，右键单击要移动的项目，然后单击“上移”或“下移

”。 您在一个 Office 程序的“我的位置”栏中所做的更改将

会立即反映到所有 Office 程序的所有“我的位置”栏中。 4. 

我今天上午创建并保存了一个文件，但现在无法找到它。如

何使用“我的位置”找到它? a.使用“开始”菜单上的“搜索

”命令。 b.搜索我的桌面(我经常将文件放在这里)。 c.在“我

的位置”栏的“我最近的文档”中查找。 正确答案： c.在“



我的位置”栏的“我最近的文档”中查找。 在“文件”菜单

上，单击“打开”，然后单击“我的位置”栏中的“我最近

的文档”。您最近使用的文档就位于该列表的顶部。还有比

这更方便的吗? 5. 可以更改“我的位置”栏上图标的大小。 a.

对。 b.错。 正确答案： a.对。 图标大小分为两种：小图标和

大图标。要更改图标大小，请在“文件”菜单上单击“另存

为”，右键单击“我的位置”栏，然后单击“小图标”或“

大图标”。所选择的图标大小将显示在所有 Office 程序的所

有“我的位置”栏中。 100Test 下载频道开通，各类考试题目

直接下载。详细请访问 www.100test.com 


