计算机应用基础练习卷一
一、填空题（每空1分，共35分）
1、在Excel中，用来存储数据的文件称作             ，其扩展名为          。

2、Excel一般显示         和       两个工具栏。

3、插入的空行显示在选定行的       ，插入的空列显示在选定列的            。

4、编辑栏又称作       栏，左边的          用于显示当前活动单元格的内容。

5、Excel的窗口有          和          两部分组成。

6、启动Excel后，系统产生的空白新工作簿的名称是           。

7、在单元格中输入当前日期可以使用组合键                ，如果要输入当前时间，则使用组合键         。

8、系统正在查找时，按      键可以中断查找过程。

9、Excel中，复制和移动单元格数据有         和          两种方式。

10、在Excel中，选择        菜单中的      选项可以调整当前选定行的行高。

11、Excel中，单元格的对齐方式包括      对齐和         对齐两大类。

12、单元格批注添加的方法是：单击选中要添加批注的单元格，再在      菜单中选定       命令，输入批注即可。

13、单元格的引用方式包括          、            、和              三种。

14、#REF！出现的原因是                      ，#NAME？出现是因为              。

15、函数的基本格式为                       。

16、如果想要添加多个工作表，按住     键，同时选定与待添加工作表相同数目的工作表选项卡，然后单击        菜单中的“工作表”命令。

17、在Excel中运算符分为四类，%于      运算符，“>=”属于      运算符，＆属于    运算符，“：”属于       运算符。

18、在Excel中，切换当前工作簿窗口，是在        菜单下进行的。

二、选择题（每题2分，共40分）
1、在Excel的默认状态下，向单元格中输入数值后，其显示方式是（  ）

A．左对齐     B．右对齐    C．居中    D．随机

2、若在工作表中选取一组单元格，则其中活动单元格的数目是（  ）

A.1行单元格    B.1个单元格       C.1列单元格     D.被选中的单元格

3、用Del键来删除选定单元格数据时，它删除了单元格的（  ）

A.内容         B.格式         C.附注       D.全部

4、在Excel的页面设置中，不能够设置（  ）

A．纸张大小     B．页边距      C．页眉页脚       D．每页字数

5、=SUM（D3，F5，C2：G2，E3）表达式的数学意义是（  ）

A.=D3+F5+C2+D2+E2+F2+G2+E3      B.=D3+F5+C2+G2+E3      

C.=D3+F5+C2+E3                  D.=D3+F5+G2+E3

6、Excel中，在单元格中输入00/3/10，则结果为（  ）

A.2000-3-10     B.3-10-2000     C.00-3-10      D.2000年3月10日

7、在Excel工作表中，已知B1中有公式＝＄D2*E3，在D列和E列之间插入一空列，在第2行和第3行之间插入一空行，则B1中的调整为（  ）

A.=D2*＄E2    B.＝＄D2*F3     C.＝D2* ＄E4      D.＝＄D2*F4

8、在单元格中输入（  ），可使单元格显示0.5.

A.4/8     B.”4/8”    C.=”4/8”    D.=4/8

9、如果单元格中的数太大不能显示时，将会有一组（  ）信息显示在单元内。

A.？    B.*     C.#      D.ERROR!

10、在Excel的文件下拉菜单底部所显示的文件名是（  ）

A.正在使用的文件名             B.正在打印的文件名

C.扩展名为.XLS的文件名         D.最近被Excel处理过的文件名

11、建立自定义序列，可以使用下列（  ）命令来进行。

A.“工具”→“选项”    B.“编辑” →“选项”

C．“插入”→“选项”    D.“格式” →“选项”

12、单元格中输入数字字符串100083（邮政编码）时，应输入（  ）

A.100083      B.“100083”      C.’100083       D.100083’

13、在Excel中，下列操作不能创建新文件的是（  ）

A.单击文件菜单下的“新建”命令       B.单击常用工具栏的“新建”按钮

C.按CTRL+N键                D.单击“格式”工具栏中的“新建”按钮

14、在Excel单元格内关于能否画斜线的说法正确的是（  ）

A.能画多种  B.不能  C.只能画从左到右的斜线  D.只能画从右到左的斜线

15、用鼠标双击工作表标签，表示（  ）

A.修改该工作表名称   B.选定该工作表  C.关闭该工作表  D.删除该工作表

16、在Excel中，“4.5E+05”表示（  ）

A.45000      B.450000     C.4500000     D.4500

17、在Excel中，实现替换工作表中的信息的功能选项的菜单是（  ）

A.编辑       B.视图        C.文件       D.工具

18、移动工作表中的单元格，正确的操作方法是（  ）

A.将鼠标指针指向单元格内，再拖动鼠标      

B.将鼠标指针指向单元格的填充柄，再拖动鼠标

C.将鼠标指针指向单元格的边框，再拖动鼠标       

D.将鼠标指针指向单元格的列标，再拖动鼠标

19、将工作表中A1单元格的数据跨A1：G1居中，后的数据放在（  ）单元格中

A.A1     B.B1     C.G1       D.E1

20、在Excel中向单元格中输入公式，必须以下面的（  ）符号开始

A.“=”   B.“#”   C.“’”   D.“＆”

三、多项选择题(每题2分，共8分)

1、下面不正确的单元格名称是（    ）

A．A8    B.8A    C.IX100    D.HX100

2、Excel工作表中每个单元格均可填入（    ）

A.文字    B.数字    C.图形    D.公式

3、关闭工作簿的方法有（    ）

A.单击“文件”菜单的“关闭”命令

B.单击工作簿窗口右上角的“关闭”按钮

C.按组合键Ctrl+F4      D.按组合键Ctrl+W

4、以下日期数据中，正确的有（    ）

A．5/6/96    B.10-12-98    C.17-JUN-99    D.99.12.13

四、简答题（7分）
在Excel中完成下列任务

（1）启动Excel，在工作表Sheet1中建立如下表格，并将工作表Sheet1改名为“2003年销售额”，然后将建立的工作表以Hfsale.xls为文件名保存在C:\My Documents\Turnover文件夹中。

合肥计算机公司2003年销售额（单位：元）

	类别
	第一季度
	第二季度
	第三季度
	第四季度

	便携机
	515 500
	825 000
	340 000
	480 080

	学习机
	68 000
	100 000
	610 000
	661 800

	网络服务器
	75 000
	200 800
	280 000
	380 000

	怠工机
	182 800
	188 900
	218 000
	918 800

	合计
	
	
	
	


（2）按照样张要求进行以下编辑和格式操作：

设置标题为：宋体、加粗、16磅、在表格区域合并居中

将表格各列列宽设置为最适合的列宽

将表格中的数字单元格设置为货币格式，保留小数两位，并右对齐。

设置表格边框：外边框为粗线，内边框为细线。

