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章节摘录

版权页：   插图：   20.对编辑的Word文件可以加上摘要信息，其输入方法是_____。
 A.在“文件”菜单的“属性”中输入 B.在“另存为”对话框中输入 C.在“工具”菜单的“选项”中输
入 D.无法加入 21.在Word环境下，在编辑文本中不可以插入_____。
 A.文本 B.图片 C.系统文件 D.表格 22.下列关于Word打印操作的说法正确的是_____。
 A.在Word开始打印前可以进行打印预览 B.Word的打印过程一旦开始，在中途无法停止打印 C.打印格
式由Word自己控制，用户无法调整 D.Word每次只能打印一份文稿 23.以下关于Word文档的说法正确
的是_____。
 A.Word文档必须先命名，再录入 B.Word可以同时编辑多个文档 C.用Word生成的文档只能是.doc或者
是.dot类型 D.可以用“另存为”命令，将正在编辑的文档存为其他任意格式 24.下列功能Word不支持
的是_____。
 A.为文件设置密码，防止他人修改 B.分栏 C.制作数据图表 D.制表 25.在Word环境下，删除文本框时
，_____。
 A.只删除文本框内的文本 B.只能删除文本框边线 C.文本框边线和文本都被删除 D.在删除文本框以后
，正文不会进行重排 26.使用艺术字可使文本产生特殊效果。
应选择菜单栏中的“插入”，然后再选择_____。
 A.图片 B.文本框 C.对象 D.图文框 27.在word的表格中，每一个单元格文本的横向对齐可以单击——中
的横向对齐按钮。
 A.“常用”工具栏 B.“格式”工具栏 c.“页眉／页脚”工具栏D.“自由表格”工具栏 28.Word的“文
件”菜单中可以显示最近打开过的文件个数，其设置方法为_____。
 A.在“文件”菜单中直接设置 B.在“另存为”对话框中进行设置 C.在“工具”菜单的“选项”命令中
进行设置 D.以上说法都不对 29.在wbrd环境下，移动正文的一部分到另一个位置时，正确的说法
是_____。
 A.选择要移动的正文，再使用Ctrl+X键 B.选择要移动的正文，再使用Ctrl+V键 C.选择要移动的正文，
再使用Ctrl+C键 D.选择要移动的正文，再使用Ctrl+X键，移动光标到粘贴的位置再用Ctrl+V键 30.
在Word编辑状态下，可以使插入点快速移到文档首部的组合键是_____。
 A.Ctrl+Home B.Alt+Home C.Home D.PageUp 31.Word应用软件可以_____。
 A.打开一个文件 B.打开文本文件和系统文件 C.同时打开多个文件 D.最多打开5个文件 32.以下关
于Word模板的说法正确的是_____。
 A.Word文档的模板一旦指定就不能修改 B.所谓模板，就是各种样式的集合 C.所有Word文档都是基于
模板而建立的 D.当使用“格式”菜单中的“样式库”命令时，文档模板随样式一起修改 33.关于Word
文件，下列叙述正确的是_____。
 A.文档中任何两行之间的距离都是不可以改变的 B.文档中一行上的文字不能有不同的字体和大小 C.不
能将整个段落加上边框，边框只对文本框有效 D.段落文字可以具有不同的前景色和背景色 34.在Word
环境下，在文本中插入的图像_____。
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