计算机应用基础训练卷六
一、填空题

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

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

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

6、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         。

7、与删除单元格不同，清除单元格是以       、      和        为对象，用户可以有选择地清除。

8、系统正在查找时，按      键可以中断查找过程。

9、使用Excel的       功能可以一次性删除工作表中的某一特定内容。

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？再现是因为              。

15、函数的基本格式为                       。

16、默认状态下Excel使用       引用类型，如果不希望在复制公式时引用发生改变，使用              。

17、Excel的运算符分为以下四种类型：        、        、            和           。

18、在Excel工作簿AS。XLS，Sheet2中从第3行第E列到第7行第H列的单元格区域的表示为                   。

19、建立自定义序列时，序列中各项用     和       分隔。

20、使用鼠标拖动某工作表标签完成的操作是           ，如果先按住Ctrl键再使用鼠标拖动某工作表标签完成的操作是                      。

21、要查找Smith和Smyth，在“查找”对话框的“查找内容”框中输入           ，要查找Northeast和Southeast应输入             。

22、进行单元格复制操作之后，按      键可以取消选定区域的闪烁活动框。

23、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，然后再单击        菜单中的“工作表”命令。

24、默认状态下单元格中显示公式的计算值，如果要在单元格中显示公式本身，可不按    组合键。

25、在同一工作簿中引用其他工作表中的单元格称为三维引用，表示方法为            。

26、Excel默认状态下一个工作簿包含     张工作表，但用户可以自己添加，但最多不能超过      张。

27、在Excel的编辑状态，连续进行了两次“插入操作，当用鼠标左键单击一次”常用“工具栏“撤消”按钮后，将第     次插入的内容取消。

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

29、建立基于某一模板的工作簿文件，应选择      菜单中的       选项。

30、在Excel中，单击单元格表示对该单元格的             ，双击单元格表示对该单元格进行        。

31、当单元格中输入的文本超过该单元格的宽度时，可以            组合键进行换行。

32、在Excel中，要将数值数据作为文本输入，必须先输入一个           。

33、文本数据默认在单元格中      对齐，数值数据         对齐。

34、输入负数时，应在负数前加上      符号，或用          将数据括起来。

35、Excel中，选定单元格右下角的黑色小方块，称为        。

36、在用填充柄填充序列时，应输入       个数值，然后按住鼠标的       键向下拖动，如果只是产生一个等差序列，按住鼠标的          键就行了。

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

38、Excel中，复制和动单元格数据有        和        两种方式。

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

40、重命名工作表可以直接用鼠标双击            。

二、选择题

（  ）1、Excel应用程序窗口的状态栏，在其准备接受输入的数据时，显示为

A.等待           B.就绪             C.输入              D.编辑

（  ）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、在工作表的编辑过程中，格式刷的功能是

A.复制输入的文字    B.复制输入单元格的格式     C.重复打开文件        D.删除

（  ）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，在和中输入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、Excel中，若一个单元格中显示出错误信息#VALUE！，表示该单元格内的

A.公式引用了一个无效的单元格坐标           B.公式中的操作数出现类型错误

C.公式的结果产生溢出                       D.公式中使用了无效的名字

（  ）9、在Excel工作表中，A1单元格中的内容是“1月”，若要用自动序列的方法在A列产生序列1月、3月、5月、…，则

A.在A2中输入“3月”，选中区域A1：A2后拖曳填充柄          B.选中A1单元格后拖曳填充柄

C.在A2单元格中输入3月，选中区域A2后拖曳填充柄          D.在A2中输入3月，选中区域A1：A2后双击填充柄

（  ）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、在Excel中如果要获取系统的帮助信息，可以按

A.F1               B.F2                C.ALT+F1              D.ALT+F2

（  ）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确

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.能画多种斜线          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、在Excel中，“4.5E+5表示

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

（  ）16、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

（  ）17、在Excel工作表中向右移动一个活动单元格，可用下列哪种方法

A.空格                  B.回车键                  C.向右移动光标        D.向下移动光标

（  ）18、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

（  ）19、下面不能在“格式”菜单的“单元格”对话框中的“字体”选项卡进行设置的是

A.加粗倾斜              B.删除线                  C.下划线                D.上划线

（  ）20、如果要增加当前选定的单元格的列宽，应选择“格式”菜单中的什么选项

A.工作表                B.列                      C.单元格…              D.列宽

（  ）21、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

（  ）22在公式中输入“=＄C1+E＄1J 

A相对引用          B.绝对引用              C.混合引用                  D.任意引用

（  ）23、假设在B6单元格中存储有公式“=SUM（B2：B5）”，将该公式复制到C7单元格后，公式将变成

A. =SUM（B2：B5）    B. =SUM（C2：C5）     C. =SUM（B3：B6）           D. =SUM（C3：C6）

（  ）24、下列有关Excel功能的叙述中，正确的是

A.在Excel中，不能处理图形                             B.在Excel中，不能处理表格

C. Excel的数据库管理可支持数据记录的增、删、改等      D.等在一个工作表中包含多个工作簿

（  ）25、如果选定了F1：G1区域，选择“插入”菜单的“列”选项后产生多少个空列

A.1个             B.2个                 C.3个              D.4个

（  ）26、以下不能完成对工作表中某一特定内容的删除操作的是

A.“编辑”的“删除”命令                  B.“编辑”菜单的“清除”命令

C.“编辑”菜单的“替换”命令              D.“编辑”菜单的“剪切”命令

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

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

（  ）28、只需要复制某个单元格的公式而不复制该单元格格式时，在菜单栏上选择“编辑/复制”选项后，选择目标单元格，再执行下列哪项命令

A.选择性粘贴           B.粘贴                  C.剪切               D.选择性粘贴或剪切

（  ）29、在Excel中向单元格中输入公式，必须以下面的什么符号开始

A.“=”或“+”         B.“#”或“—”         C.“’”或“，”       D.“＆”或“@”

（  ）30、在Excel中可以使用公式计算单元格中的数据，当向某格中输入计算公式再按回车键后，该单元格中将显示

A.公式                 B.空白                  C.公式的计算结果       D。公式和计算结果

三、简答题

1、假设你要为天宇网络公司起草一份年度报告，并使用Word2000来编排打印该文档，请写出你的操作过程

（1）将文档存储为“C：﹨ Documents ﹨年度报告。Doc”.

（2）主标题“天宇网络公司年度报告”格式为：黑体、红色、三号字，居中对齐；

   副标题“2004—2005年度”设置：楷体、黑色、小五号字，居中对齐；

   子标题“一、…”，“二…”，“三、…”，“四、…”设置：黑体、加粗、四号字； 

   正文部分设置：仿宋体、蓝色、小四号字、两端对齐、1.2倍行距、段前段后距均为4磅、首行缩进0.85厘米。

（3）将文档中所有的“天宇网络”设置为：红色、加粗、|宋体。

（4）页眉和页脚的设置：页眉内容为“年度报告”，居中格式；页脚内容为“天宇网络公司”，并在页眉区的右端显示页码。

2、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：

在“类别”单元格中设置斜线，并按样张要求位置添加“季度”文本。

设置标题为：宋体、加粗、20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

将表格中的文字全部设置为仿宋体、12磅、加粗，并将表格第一行单元格设置水平和垂直居中。

将表格中的数字单元格设置为货贝格式，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。

3叙述创建和作用自定义序列“步骤一、步骤二、步骤三……”的简要步骤。

