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一、填空题(共计 95 题,每题 1 分) 

1.在 PowerPoint2019 中，可以使用已定义好级别的文本在开始选项

卡的（）功能区中选择转换为 SmartArt 图形的方法插入 SmartArt 图

形。 

答案:段落。 

 

 

2.在 Excel2010 中，如果在单元格 D2 中输入了公式“=A2+B2”，把该

公式复制到 D3 单元格，则 D3 单元格中的公式将为（）。 

答案:=A3+B3 

 

 

3.在 Excel2010 工作表的某单元格中输入公式:=5=5，则该单元格中

将显示（）。 

答案:TRUE。 

 

 

4.在 Word2019 中，可以通过在（）的搜索文本框中输入对象名快速

在文档中查找到相关的匹配项。 



答案:导航窗格。 

 

 

5.在 Excel2010 中，若要清除条件格式，可选择在“条件格式”下拉

列表中的（）选项。 

答案:清除规则。 

 

 

6.在 Excel 中，如果在单元格 D2 中输入了公式“=A2+B2”，把该公式

复制到 D3 单元格，则 D3 单元格中的公式将为（）。 

答案:=A3+B3。 

 

 

7.在 Word2019 中，文档模板文件的拓展名是（）。 

答案:dotx。 

 

 

8.十六进制数 98DH 转换为二进制数是（）。 

答案:100110001101 

 

 

9.PowerPoint 模板文件的扩展名是（）。 



答案:POTX。 

 

 

10.在 Excel 中，对工作表中公式单元格复制时，其公式中的（）地

址不变，（）地址自动调整。 

答案:绝对；相对。 

 

 

11.在 PowerPoint2019 中，使用（）按钮，可以让幻灯片按设定的时

间自动播放。 

答案:排练计时。 

 

 

12.在 Excel 工作表的某单元格中输入公式:=5=5，则该单元格中将显

示（）。 

答案:TRUE。 

 

 

13.在 Excel2019 中，如果在单元格 D2 中输入了公式=A2+B2，把该公

式复制到 D3单元格，则 D3 单元格中的公式将为（）。 

答案:=A3+B3。 

 



 

14.在 Word 中，文档模板文件的拓展名是（）。 

答案:dotx。 

 

 

15.在 Excel2019 中，若要清除条件格式，可选择在条件格式下拉列

表中的（）选项。 

答案:清除规则。 

 

 

16.在 Word2019 中，按住（）键后拖动鼠标，鼠标经过的任意大小的

矩形区域内的文字将被选中。 

答案:Alt。 

 

 

17.在 Excel2019 中，IF 函数最多可以设置（）个参数。 

答案:三。 

 

 

18.在 PowerPoint 中，幻灯片中占位符的作用是为文本、图形等对象

（）位置。 

答案:预留。 



 

 

19.在 Word2010 中，（）最主要的优点是能够将文本定位在页面任意

位置，并可实现文档中局部文字的横排或者竖排以及图文混排。 

答案:文本框。 

 

 

20.在 Word2019 中，按（）键可将光标移到下一个制表位上。 

答案:TAB。 

 

 

21.在 Word 中,一个半角英文字符占据（）个汉字的显示位置。 

答案:0.5。 

 

 

22.在 Word 中，（）最主要的优点是能够将文本定位在页面任意位置，

并可实现文档中局部文字的横排或者竖排以及图文混排。 

答案:文本框。 

 

 

23.在 Excel2010 中，对工作表中公式单元格复制时，其公式中的（）

地址不变，（）地址自动调整。 



答案:绝对；相对。 

 

 

24.在 Word 中，单击（）选项卡中“页面设置”组的“分栏”按钮，

可以为所选段落分栏。 

答案:页面布局。 

 

 

25.在 Word2019 中，单击（）选项卡中页面设置组的分栏按钮，可以

为所选段落分栏。 

答案:页面布局。 

 

 

26.在 Word2019 中，执行页面布局选项卡（）组中的页边距命令可以

设置页边距。 

答案:页面设置。 

 

 

27.在 Excel2019 中，输入数字字符的文本型数据（如身份证号码，

邮政编码等）时，要在数字字符前加一个英文输入状态下的（）。 

答案:单引号。 

 



 

28.十六进制数 98DH 转换为二进制数是（）。 

答案:100110001101。 

 

 

29.在 PowerPoint2010 各种视图中，（）视图可以同时浏览多张幻灯

片，便于选择、添加、删除、移动幻灯片等操作。 

答案:幻灯片浏览。 

 

 

30.二进制数 101110010111 转换为十进制数是（）。 

答案:2967 

 

 

31.在 Excel2010 中，如果在单元格 D2 中输入了公式“=A2+B2”，把

该公式复制到 D3 单元格，则 D3 单元格中的公式将为（）。 

答案:=A3+B3。 

 

 

32.在 Excel2019 中，为了进行分类汇总，必须先对关键字段进行（）。 

答案:排序。 

 



 

33.在 Word2019 中，单击（）选项卡的插图组中的剪贴画按钮，可以

打开剪贴画任务窗格。 

答案:插入。 

 

 

34.在 Excel2010 中，输入数字字符的文本型数据（如身份证号码，

邮政编码等）时，要在数字字符前加一个英文输入状态下的（）。 

答案:单引号。 

 

 

35.在 Word2019 中，（）是一种文档，其扩展名为 dotx，为文档提供

基本框架和一整套样式组合，可以在创建新文档时选择套用。 

答案:模板文件。 

 

 

36.在 Word2010 中有 5 种视图方式，其中（）主要用于查看和修改文

档的层次结构。 

答案:大纲视图。 

 

 

37.PowerPoint2010 模板文件的扩展名是（）。 



答案:POTX。 

 

 

38.在 Excel 中，为了进行分类汇总，必须先对关键字段进行（）。 

答案:排序。 

 

 

39.在 Word 中，（）是一种文档，其扩展名为 dotx，为文档提供基本

框架和一整套样式组合，可以在创建新文档时选择套用。 

答案:模板文件。 

 

 

40.在 Word2010 中，修改作者信息等文档属性，可在（）选项卡的信

息组中设置。 

答案:文件。 

 

 

41.在 Word2019 中，（）最主要的优点是能够将文本定位在页面任意

位置，并可实现文档中局部文字的横排或者竖排以及图文混排。 

答案:文本框。 

 

 



42.在 Word2010 中，文档模板文件的拓展名是（）。 

答案:dotx。 

 

 

43.在 Word2010 中，可以通过在（）的搜索文本框中输入对象名快速

在文档中查找到相关的匹配项。 

答案:导航窗格。 

 

 

44.在 Word 中，修改作者信息等文档属性，可在（）选项卡的信息组

中设置。 

答案:文件。 

 

 

45.在 Word2010 中，按住（）键后拖动鼠标，鼠标经过的任意大小的

矩形区域内的文字将被选中。 

答案:Alt。 

 

 

46.在 Excel 中，在 A2 和 B2 单元格中分别输入数值 520 和 516，当

选定 A2:B2 区域，用鼠标拖曳填充柄到C2单元，C2单元中的值是（）。 

答案:512 



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/36710603506

4010004
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