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WPS 操作知识考试参考题库及答案 

一、单选题 

1.在 WPS 演示中，关于批注的编辑正确的是（）。 

A、在批注中可以插入图片 

B、在批注中可以输入英文字母 

C、可以在批注中插入艺术字 

D、在批注中可以插入公式 

答案：B 

解析：批注中不能插入图片、公式、艺术字等。 

2.在 WPS 演示中，关于图片边框设置，描述错误的是（）。 

A、图片边框颜色可以自定义 

B、图片边框的颜色可以使用取色器获取 

C、图片边框可以设置线型 

D、图片边框的线型不可以设置为双线 

答案：D 

解析：图片边框的线型可以设置为双线。 

3.WPS文字的工作界面中，（）用于显示文档状态和提供视图控制。

 

A、导航窗格 

B、标签栏 
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C、功能区 

D、状态栏 

答案：D 

4.（）是 WPS文字表格工具中常用的单元格对齐方式。 

A、靠上两端对齐 

B、靠上右对齐 

C、水平居中 

D、中部两端对齐 

答案：C 

5.在 WPS 电子表格中，可以设置“出错警告”的功能是（）。 

A、数据有效性 

B、数据对比 

C、锁定单元格 

D、筛选 

答案：A 

解析：数据有效性功能可以设置“出错警告”  

6.WPS电子表格函数操作中，属于条件判断函数是（）。 

A、SUMIF 

B、COUNTIF 
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C、DATEDIF 

D、IF 

答案：D 

解析：SUMIF 函数求和函数；COUNTIF函数满足特定条件的单元格计数函数；DA

TEDIF函数日期函数；IF函数条件判断函数。 

7.WPS电子表格使用升序、降序按钮做某列排序操作时，活动单元格应选定（）。 

A、工作表的任何地方 

B、数据清单中的任何地方 

C、排序依据数据列的任一单元格 

D、数据清单标题行的任一单元格 

答案：C 

解析：排序需要先选中数据列的任一单元格。 

8.WPS电子表格工作表，关于行和列说法正确的是（）。 

A、都可以被隐藏 

B、只能隐藏列不能隐藏行 

C、都不可以被隐藏 

D、只能隐藏行不能隐藏列 

答案：A 

解析：行列都可以被隐藏 

9.在 WPS 文字中，为了使文字绕着插入的图片排列，可以进行的操作是（）。 

A、插入图片，设置【环绕方式】 

B、插入图片，调整图片大小 
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C、插入图片，设置文本框位置 

D、插入图片，设置叠放次序 

答案：A 

10.在 WPS 文字插入的表格中，按 Delete键则会（）。 

A、删除所选行 

B、删除表格中选定的文本 

C、删除所选列 

D、删除所选的单元格 

答案：B 

解析：

 

11.在 WPS 表格中，（）快捷键可以新建工作簿。 

A、CTRL+O 

B、CTRL+N 

C、TRL+W 

D、SHIFT+F11 

答案：B 

12.在 WPS 表格的函数中，显示当前日期的函数是（）。 

A、DATE 

B、TODAY 

C、YEAR 
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D、COUNT 

答案：B 

13.在 WPS 演示文稿中，下列关于表格的说法错误的是（）。 

A、可以对表格添加边框 

B、可以对表格合并单元格 

C、可以向表格插入新行 

D、不能对表格颜色进行填充 

答案：D 

解析：表格颜色可以填充。 

14.WPS电子表格中，属于求和的函数是（）。 

A、SUMIF 

B、COUNTIF 

C、LEFT 

D、ATEDIF 

答案：A 

解析：SUMIF函数条件求和函数；COUNTIF函数满足特定条件的单元格计数函数；

DATEDIF函数日期函数；LEFT函数文本函数。 

15.在 WPS 电子表格中，COUNTIF函数公式的定义必须以（）符号开头。 

A、= 

B、 

C、/ 

D、∗  
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答案：A 

16.在WPS电子表格中,在D2单元格输入“=ROUND(A2,-1)”保留的小数位数是（）。 

A、保留 1位小数 

B、取整数 

C、保留到十位数 

D、保留 2位小数 

答案：C 

解析：这题要补充讲解 Round的应用和 RoundDown 等,ROUND函数，四舍五入函

数，返回指定位置取整后的数字。包含两个参数：第一个参数是数值；第二个参

数是小数位数。小数位数为正数，则对小数位数进行四舍五入；小数位数为 0，

对数值取整；小数位数为负数，则对整数部分进行四舍五入 

17.在 WPS 文字中，要将相邻页面的页码设置为不连续数值，应先在两页之间插

入（）。 

A、分页符 

B、制表位 

C、分节符 

D、换行符 

答案：C 

解析：要将相邻页面的页码设置为不连续数值，应插入分节符 

18.在 WPS 演示文稿中，在（）选项卡中可以编辑公式。 

A、插入 

B、引用 
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C、审阅 

D、设计 

答案：A 

解析：在插入选项卡下编辑公式。 

19.下列哪种方式不能关闭当前文档（）。 

A、标签栏上的【关闭】按钮 

B、右击标签栏，在弹出的快捷菜单中选择【关闭】命令 

C、按 Ctrl+F4 快捷键 

D、按 Alt+ESC 快捷键 

答案：D 

20.在 WPS 演示中，可以给幻灯片中对象添加动画，可以添加的动画不包括下面

（）。  

A、进入动画 

B、退出动画 

C、强调动画 

D、切换动画 

答案：D 

21.在 WPS 演示中，关于高级日程表的说法错误的是（）。 

A、高级日程表可以调整动画的结束播放时间 

B、高级日程表可以调整动画的开始播放时间 
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C、在高级日程表中可以添加新动画 

D、通过高级日程表可以较为方便协调多个动画的播放顺序 

答案：C 

解析：高级日程表不可以添加新动画  

22.在 WPS 文字中，创下列关于项目符号的说法，正确的是（）。 

A、项目符号样式一旦设置，便不能改变 

B、项目符号一旦设置，便不能取消 

C、项目符号只能是特殊字符，不能是图片 

D、项目符号可以设置，也可以取消或改变 

答案：D 

23.对 WPS 电子表格工作表进行数据筛选操作后，表格中未显示的数据（）。 

A、已被删除，不能再恢复 

B、已被删除，但可以恢复 

C、被隐蔽起来，但未被删除 
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D、已被放置到另 1 个表格中 

答案：C 

解析：被隐蔽起来，但未被删除 

24.在 WPS 演示中，若想为幻灯片中某个图片对象添加动画效果，应选择（）。 

A、普通视图 

B、幻灯片浏览视图 

C、阅读视图 

D、以上均可 

答案：A 

25.在 WPS 文字中，新建一个空白文档，则该空白文档在标签栏显示的文件名为

（）。 

A、文字文稿 1 

B、文档 1 

C、新文档 

D、文稿 1 

答案：A 

26.在 WPS 文字中可使用（）选项卡中的【纸张方向】命令来设置纸张方向。

 

A、【开始】 

B、【插入】 



 10 

C、【视图】 

D、【页面布局】 

答案：D 

27.在 WPS 文字中，关于页眉和页脚的设置，下列叙述错误的是（）。 

A、允许为文档的第一页设置不同的页眉和页脚 

B、允许为文档的每个节设置不同的页眉和页脚 

C、允许为偶数页和奇数页设置不同的页眉和页脚 

D、不允许页眉或页脚的内容超出页边距范围 

答案：D 

28.在 WPS 表格中，若要同时选定 A3：C5和 F2：G4，下列正确的操作的是（）。 

A、按住鼠标左键从 A3拖动到 C5，按住 Shift 键，并按鼠标左键从 F2拖动到 G

4 

B、按住鼠标左键从 A3拖动到 C5，然后按住鼠标左键从 F2拖动到 G4 

C、按住鼠标左键从 A3拖动到 C5，按住 Alt 键，并按鼠标左键从 F2 拖动到 G4 

D、按住鼠标左键从 A3拖动到 C5，按住 Ctrl 键，并按鼠标左键从 F2 拖动到 G4 

答案：D 

29.在 WPS 演示文稿中，在文件选项卡下的（）命令下打开备份管理。 

A、帮助 

B、分享文档 

C、备份与恢复 

D、文档加密 

答案：C 
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解析：在备份与回恢复中打开备份管理。  

30.2021年 3月 28 日小明报名了一场考试，2021年 9月 14日正式考试，小明的

备考时间是（）天，请写出它的公式。 

A、170 

B、190 

C、160 

D、180 

答案：A 

解析：=DATEDIF("2021-3-28","2021-9-14","d")

 

31.关于 WPS表格中的工作表，下列说法错误的是（）。 

A、各个工作表可以相互独立 

B、一个工作表就是一个“.XLSX”文件 

C、可以根据需要给工作表重命名 
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D、一个工作簿中建立的工作表的数量是有限的 

答案：B 

32.关于隐藏和显示幻灯片相关内容描述错误的是（）。 

A、当用户不想放映演示文稿中的某些幻灯片时，可以在不删除的情况下将其隐

藏 

B、在幻灯片导航窗格中，在想要隐藏的幻灯片上右键，选择隐藏幻灯片命令即

可在放映时把幻灯片隐藏 

C、隐藏的幻灯片只是在幻灯片放映时不显示，并未真实删除掉 

D、幻灯片浏览视图下隐藏的幻灯片不可见 

答案：D 

33.WPS文字的工作界面中，（）用于标签切换和窗口控制。  

A、导航窗格 

B、标签栏 

C、功能区 

D、状态栏 

答案：B 

34.WPS文字的【字体】对话框中，不可以设置（）。  

A、字体颜色 

B、字符间距 

C、字号 
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