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，由样式、字体、字体大小、黑体、下划线等按钮组成的工

具栏称为________。A）常用工具栏 B）绘图工具栏C）格式

工具栏 D）其他工具栏2．在Word 2000 中，默认的汉字字体

是________。A）宋体 B）楷体C）黑体 D）Times New Roman

3．在Word 的编辑状态，若选定文字块中包含的文字有多种

字号，在“格式”工具栏的“字号”框中将显示________

。A）空白 B）块首字符的字号 C）块中最小的字号 D）块中

最大的字号4．设置文档字符格式和段落格式，都可

在_______菜单项中所打开相应的对话框来实现。A）文件 B

）工具C）格式 D）视图5，Word文档中，每个段落都有自己

的段落标记，段落标记的位置在________。A）段落的首部 B

）段落的结尾处C）段落的中间位置 D）段落中，但用户找不

到的位置6．现有前后两个段落且段落格式也不同，当删除前

一个段落末尾结束标记（回车符）时________。A）两个段

落会合并为一段，原先各格式丢失而采用文档默认格式B）仍

为两段，且格式不变C）两段文字合并为一段，并采用原前

段落格式D）两段文字合并为一段，并采用原后段落格式7．

在Word 2000中，已使用【插入】|【分隔符】菜单不能插

入________。A）分页符 B）分段符 C）分栏符 D）分节符8

．如果已有页眉页脚，再次进入页眉页脚区只需双

击________就行了。A）文本区 B）菜单区C）工具栏区 D）

页眉页脚区9．下列Word程序，叙述正确的是_________。A



）页码可以像文本一样，直接选定和删除B）页码是页眉/页

脚的一部分，不能作为文本删除它C）表格的单元格为表格

的最小单位，不可以再嵌入表格D）可以利用“文件”菜单

中的“打开”命令合并两个文档10．如果要删除文档中一部

分选定的文字的格式设置，可按组合键_________。A）Ctrl

Shift Z B）Ctrl ZC）Alt Shift Z D）Alt Z11．Word具有分栏功能

，下列关于分栏的说法中正确的是________。A）最多可以

设4栏 B）各栏的宽度必须相同C）各栏的宽度可以不同 D）

各栏之间的间距是固定的参考答案及解析[replyview]1．答案

：C）分析：Word 2000中，工具栏包括许多工具，其中格式

工具栏中包括样式、字体、字体大小、黑体、下划线等按钮

。2．答案： A）分析：在Word 中，默认的字体格式是：汉

字为宋体、五号，西文为Times New Roman、五号。3．答案

：A） 分析：在Word 的编辑状态，若选定文字块中包含的文

字有多种字号，在“格式”工具栏的“字号”框中将显示空

白。4．答案： C）分析： 设置文档的字符格式或段落格式，

可分别通过格式菜单中的字体或段落命令打开相应的对话框

进行*作。5．答案：B） 分析：在Word文档中，段落是指文

本、图形后其他项目的集合，其后跟着一个段落标志。段落

标志不仅标识一个段落的结束，它还包含有该段落的格式信

息。每个段落标记的位置在段落的结尾处。6．答案： C）分

析： 删除段落的结束标记，该段落将与下一段合并，且保留

该段落格式。7．答案： B）分析： Word中分段通过按Enter

键实现，在“插入分隔符”的对话框中只能设置分页符、分

栏符和分节符。8．答案： D）分析： 通过【视图】|【页眉

和页脚】菜单命令，可以打开“页眉（或页脚）”编辑区，



如果已有页眉页脚，则直接双击页眉页脚区就可进入编辑状

态。 9．答案： A） 分析： 页码包含在页眉或页脚中，不能

像删除文本一样删除它，必须先进入页眉/页脚编辑状态，再

选定也码进行删除，在表格的单元格中可嵌入表格对象，合

并两个文档可以使用“插入”菜单中的“文件⋯”命令。10

．答案： A）分析： 利用“常用”工具栏中的“格式刷”按

钮可实现格式的复制和清除。利用组合键Ctrl Shift Z可以清除

选定文本的格式。11．答案： C）分析： 在“分栏”对话框

中，清除“栏宽相等”的复选框，便可设置各栏的栏宽。
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