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□ 自考名师全程视频授课，图像、声音、文字同步传输，享受身临其境的教学效果；

□ 权威专家在线答疑，提交到答疑板的问题在 24小时内即可得到满意答复；

□ 课件自报名之日起可反复观看，不限时间、地点、次数，直到当期考试结束后一周关闭；

□ 付费学员赠送 1G超大容量电子信箱；及时、全面、权威的自考资讯全天 24小时滚动更新；

□ 一次性付费满 300元，即可享受九折优惠；累计实际交费金额 500元或支付 80元会员费，可

成为银卡会员，购课享受八折优惠；累计实际交费金额 1000元或支付 200元会员费，可成为金

卡会员，购课享受七折优惠（以上须在同一学员代码下）；

英语/高等数学预备班：英语从英文字母发音、国际音标、基本语法、常用词汇、阅读、写作等角度开展教学；数学针对有高中入学水

平的数学基础的同学开设。通过知识点精讲、经典例题详解、在线模拟测验，有针对性而快速的提高考生数学水平。立即报名！

基础学习班：依据全新考试教材和大纲，由辅导老师对教材及考试中所涉及的知识进行全面、系统讲解，使考生从整体上把握该学科的

体系，准确把握考试的重点、难点、考点所在，为顺利通过考试做好知识上、技巧上的准备。立即报名！

真题串讲班：教育部考试中心已经启动了自考的国家题库建设，熟练掌握自考历年真题成为顺利通过考试的保障之一。自考 365 网校与

权威自考辅导专家合作，推出真题串讲班网上辅导课程。通过对课程的整体情况分析及近 3 次考试的真题讲解，全面梳理考试中经常出

现的知识点，并对重点难点问题配合典型例题扩展讲解。串讲班课程在考前一个月左右开通。立即报名！

习题班：自考 365网校与北大燕园合作推出，每门课程均涵盖该课程全部考点、难点，在线测试系统按照考试难度要求自动组卷、全程

在线测试、提交后自动判定成绩。我们相信经过反复练习定能使您迅速提升应试能力，使您考试梦想成真！立即报名！

自考实验班：针对高难科目开设，签协议，不及格返还学费。全国限量招生，报名咨询 010-82335555 立即报名！

全国 2009 年 1 月高等教育自学考试

办公自动化原理及应用试题

课程代码：00346

一、单项选择题（本大题共 15 小题，每小题 1 分，共 15 分）

在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未

选均无分。

1．一个比较完整的办公自动化系统应包括：信息采集、信息加工、信息保存和（      ）

A．信息复制 B．信息打印

C．信息扫描 D．信息传输

2．可行性分析的内容不包括（      ）

A．运行可行性 B．经济可行性

C．技术可行性 D．社会可行性

3．微型计算机的中央处理器（CPU）主要集成了控制器和（      ）

A．存储器 B．总线

C．运算器 D．输入输出接口

4．在 Windows 资源管理器中选定了文件或文件夹后，若要将它们复制到同一个驱动器不同的文件夹中，其操

作为（      ）
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A．直接拖拉鼠标 B．按住 Alt 键的同时拖拉鼠标

C．按住 Ctrl 键的同时拖拉鼠标 D．按住 Shift 键的同时拖拉鼠标

5．在 Word 表格中，若要调整列的宽度，错误的方法是（      ）

A．直接双击边框线

B．使用“表格”菜单的“单元格高度和宽度”命令

C．使用鼠标拖动标尺

D．使用鼠标拖动边框线

6．关于 Excel 中独立图表的说法，正确的是（      ）

A．独立图表是指在当前工作表中建立的图表

B．独立图表是指应用原工作表中的数据在其他现有工作表中建立的图表

C．独立图表是指应用原工作表中的数据在新的工作表中建立的图表

D．独立图表是指不需要工作表数据就能建立的图表

7．Excel 公式一般由三个元素构成，即 Excel 函数、参数和（      ）

A．等号 B．操作数

C．单元格地址 D．运算符

8．桌面印刷系统的工艺流程步骤依次是（      ）

A．排版、制版、印刷、涂胶 B．排版、制版、修版、装订

C．排版、修版、印刷、装订 D．排版、制版、印刷、装订

9．发文办理工作不包括（      ）

A．审核 B．编号

C．跟踪 D．签发

10．在文档一体化系统的维护工作中，负责备份、恢复、整理工作的是（      ）

A．分类维护 B．数据维护

C．代码维护 D．系统维护

11．在我国学者理解的文件生命周期阶段划分中，文件在规定的受文范围内运行并发挥其法定作用的阶段是

（      ）

A．制作阶段 B．现实使用阶段

C．暂时保存阶段 D．永久保存阶段

12．从所采用的传输技术角度出发，计算机网络可以分为广播方式和（      ）

A．总线型方式 B．点对点方式

C．环型方式 D．星型方式

13．具有传染性的计算机病毒是（      ）

A．一种细菌 B．一种硬件

C．一种程序 D．一种数据

14．国际互联网 INTERNET 的前身是（      ）

A．局域网 B．广域网

C．ARPANet D．CASNet
15．我国计算机用户申请 IP 地址都必须通过国际组织（      ）

A．Inter Nic B．ENIC
C．APNIC D．CHINANET

二、多项选择题（本大题共 5 小题，每小题 2 分，共 10 分）

在每小题列出的五个备选项中有二至五个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、
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少选或未选均无分。

16．存储器分为内存储器和外存储器，以下属于外存储器的有（          ）

A．U 盘 B．软盘

C．硬盘 D．ROM
E．RAM
17．在 Excel 的公式中，可以作为操作数的是（          ）

A．常数 B．变量

C．单元格地址 D．区域名

E．运算符

18．静电复印机显影方法中属于干法显影的是（          ）

A．磁刷显影 B．双组份显影

C．感应显影 D．液体显影

E．跳动显影

19．组成计算机网络协议的三个要素是（          ）

A．语句 B．语法

C．时序 D．时间

E．语义

20．调制解调器 Modem 一般可以分为（          ）

A．集中式 B．分散式

C．内置式 D．组合式

E．外置式

三、填空题（本大题共 7 小题，每小题 1 分，共 7 分）

请在每小题的空格中填上正确答案。错填、不填均无分。

21．全国办公自动化近期的首要任务是办公自动化、信息资源化、__________________和管理科学化。

22．非击打式打印机除了热敏打印机、喷墨打印机外，还有一种打印机是___________。
23 ．在 Excel 中，假定单元格 D2 中保存的公式为“=A$l+$B2” ，若把 D2 复制到 E3 中，则 E3 中的公式为

___________。
24．原稿图像经扫描机构、光学系统和狭缝的作用后，使同步转动的感光鼓逐段曝光的曝光方式是___________。
25．公文管理信息系统的功能应包括公文处理功能、___________功能和维护功能。

26．作为档案一体化系统重要特点的___________，其含义就是将档案处理工作的要求贯穿到公文处理之中。

27．计算机用户要上 INTERNET 网，需要找一个 ISP 申请一个___________。

四、名词解释（本大题共 4 小题，每小题 3 分，共 12 分）

28．静电特性曲线

29．公文管理自动化

30．文件生命周期理论

3l．网络协议

五、简答题（本大题共 5 小题，每小题 4 分，共 20 分）

32．简述 Word 段落排版的主要功能。

33．简述 Excel 中公式的“自动重算”与“手工重算”的区别。

34．简述公文管理信息系统开发中用户需求分析的主要内容。



                 全天 24 小时服务咨询电话 010-82335555　免费热线 4008135555

═══════════════════════════════════════════════════════════════════════════════ 
自考 365（-www.zikao365.com-）领先的专注于自学考试的网络媒体与服务平台           - 本套试题共分 4 页，当前页是第 4 页-

35．简述文档一体化计算机系统的含义，并说明它包括哪几个子系统?
36．请分别写出“超文本”和“热字”的含义及二者之间的关系。

六、综合题（本大题共 6 小题，每小题 6 分，共 36 分）

37．假如在 Word 编辑窗口中已创建了一个 4×3 的表格，试写出实现在第 2 行前以及第 2 列后分别增加一行和一列

的操作步骤。

38．设有一个职工数据表，其中有部门号、职工号、姓名、基本工资、奖金等字段，要求汇总出各部门基本工资和

奖金的平均值，试写出实现此操作的步骤。

39．说明复印过程中感光版静电特性曲线的三个阶段及其所发生的主要变化。

40．何为黑客?写出保证计算机网络安全的措施。

4l．请写出新建一个 INTERNET 拨号上网连接设置的简要操作步骤。

42．打开电子邮件窗口后，在收件箱中有 3 个邮件 Wl、W2、W3，请写出对这三个收到的邮件作如下处理的操作步

骤。

（1）将 Wl 邮件中的附件“会议安排.doc”保存在 D 盘中的“peixun”文件夹中；

（2）将桌面上的文件“报到须知.doc”作为附件插入 W2，转发小李并抄送小张，两人的 E-mail 地址分别是：

minli@hotmail.com 和 zhangyb@163.com：

（3）W3 是垃圾邮件，将它删除掉。


