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考试办公自动化原理及应用试题课程代码：00346一、单项选

择题(本大题共15小题，每小题1分，共15分)在每小题列出的

四个备选项中只有一个选项是符合题目要求的，请将其代码

填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分。1．办公自

动化的发展可以追溯到20世纪（ ）A．30年代 B．40年代C

．50年代 D．60年代2．数据处理的特点不包括（ ）A．时间

性强B．计算复杂C．数据量大D．数据结构复杂3．计算机硬

件系统由五个基本部分构成，即控制器、运算器、输入装置

、输出装置和（ ）A．存储器 B．内存储器C．外存储器D．

光盘存储器4．在Windows中，若要改变窗口的位置或大小，

需使用鼠标器的操作是（ ）A．单击 B．双击C．右击 D．拖

拉5．在Word表格中，要使光标从一个单元格移到前一个单

元格，使用的按键是（ ）A．Tab键 B．A1t Tab键C．Ctrl Tab

键 D．Shift Tab键6．Excel主要功能除了自动制表、执行公式

函数运算及数据库功能外，还具有的功能有（ ）A．文字处

理B．图表生成C．幻灯片制作D．创建文件7．在Excel中，假

定单元格D3中保存的公式为“=A3 $C$3”，若把D3复制到E3

中，则E3中的公式为（ ）A．=B3 $D$3 B．=B3 C3C．=B3

$C$3 D．=$B$3 $D$38．在感光版静电特性曲线中，感光版表

面电位亮衰发生在（ ）A．充电阶段B．间歇阶段C．曝光阶

段D．全部阶段9．公文的形成和使用应该具有（ ）A．一定

的随意性B．法定的权威性C．适当的灵活性D．严格的程序



性10．将文件、档案工作有联系的内容进行配合，实现文件

登记和档案著录同步的文档一体化模式是（ ）A．机关内部

文档一体化模式 B．文件中心C．数字档案馆D．机关横向联

合档案室11．用于对档案进行主题标引的工具是（ ）A．《

中国档案分类表》B．《中国档案主题法》C．《中国档案主

题词表》 D．《中国公文主题词表》l2．在单位内部实现通信

和信息共享一般通过专用电话交接设备和（ ）A．传真设备B

．电子邮件C．计算机联网D．专用数据库13．计算机资源主

要是指计算机硬件、软件和（ ）A．程序 B．数据C．操作系

统D．应用软件14．计算机网络系统INTERNET的范围是（ 

）A．区域性的B．全球性的C．中国国内D．企业内部15．

在INTERNET上为每台计算机主机指定的地址称为（ ）A．

实名地址B．E-mail地址 C．网络地址D．IP地址 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 


