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全国2005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、填空题(每空1分，共10分)

1.行政机关是一个部门(或地区)的_____总汇、_____的枢纽、_____的中心。

2._____和_____合称为中央处理器(CPU)，它是计算机的指挥中枢。

3.数据的格式化，有两种形式：_____格式化和_____格式化。

4.由于INTERNET采用了_____技术，当用户准备好要传输的数据后，就会由网络软件自动将数据划分成组并发送。

5.公文检索一般分为_____、_____、精确检索、模糊检索以及全文检索。

二、单项选择题(在每小题的四个备选答案中，选出一个正确答案，并将正确答案的序号填在题干的括号内。每小题1分，共15分)

1.公文管理中的资料文件、图书文件应存放在数据中的(    )文件中。

A.主                 B.参考

C.后备               D.暂存

2.我国传统的公文管理方式是(    )。

A.计算机管理

B.手工操作

C.手工操作为主，计算机管理为辅

D.计算机管理为主，手工操作为辅

3.WORD进行字数统计时，可利用(    )菜单。

A.插入              B.格式

C.编辑              D.工具

4.在EXCEL中工作表名字长度不能超过(    )个字符。

A.16                 B.30

C.32                 D.18

5.结构化设计要求尽可能的由(    )构造系统。

A.流程图                B.功能模块

C.系统程序              D.层次模块

6.在不同种类的网络适配器中，速度最优越的是(    )。

A.插槽式              B.插孔式

C.外接式              D.内置式

7.OSL七层模型中，控制分组传送系统操作的是(    )。

A.物理层              B.数据链路层

C.网络层              D.传递层

8.导电性显影剂主要用于(    )显影。

A.感应              B.磁刷

C.液体              D.跳动

9.INTERNET文件浏览中，基于超文本方式的信息查询工具是(    )。

A.Goper              
B.WWW

C.Archie             
D.Whois

10.在进行系统测试过程中，主持组织测试小组、制定具体测试方案，写出测试报告的任务应由(    )来完成。

A.系统设计者              B.用户

C.系统设计者和用户        D.系统设计者和用户之外的第三方

11.光导材料在暗处呈现的特性是_____，在明处呈现的特性是_____。(    )

A.绝缘性，导电性              B.导电性、绝缘性

C.绝缘性，光敏性              D.导电性，光敏性

12.应用软件是建立在(    )之上的，面向用户的软件。

A.中央处理器              B.主存储器

C.计算机硬件              D.系统软件

13.在带宽方面，Internet大多数是运行在(    )上的企业内部网。

A.高速以太网              B.国际互联网

C.公共数据网              D.金融数据网

14.由传真机发送的电信号是通过(    )传输的。

A.数据网              B.有线电视网

C.电话网              D.数据线

15.在WORD排版功能中，要选择并清除斜体格式，应使用(    )组合键。

A.Ctrl+B              B.Ctrl+A

C.Ctrl+I              D.Ctrl+V

三、多项选择题(在每小题的五个备选答案中，选出二至五个正确的答案，并将正确答案的序号分别填在题干的括号内，多选、少选、错选均不得分。每小题2分，共10分)

1.办公自动化系统维护的内容包括(         )。

A.计算机维护              B.网络维护

C.硬件维护                D.软件维护

E.数据维护

2.办公自动化的支持理论包括(         )。

A.行为科学              B.管理科学

C.社会学                D.系统工程学

E.人机工程学

3.复印中造成图像全黑的原因主要有(         )。

A.未充电              B.曝光过度

C.光缝未开            D.曝光灯不亮

E.异物堵塞光路系统

4.Navigator与Internet Explorer为用户提供的服务者(         )。

A.WWW搜索              
B.在线讨论

C.E-mail               

D.拨号访问

E.文件传输

5.EXCEL公式中不可缺少的元素是(         )。

A.函数                  B.操作数

C.运算符号              D.变量

E.参数

四、名词解释(每小题4分，共20分)

1.发文办理

2.计算机软件

3.分类汇总(EXCEL)

4.曝光

5.网络协议

五、简答题(每小题6分，共24分)

1.办公自动化系统的模式有哪些?

2.简述我国公文管理工作的发展。

3.什么是狭缝扫描曝光?

4.INTERNET为什么采用TCP/IP协议?

六、综合题(每小题7分，共21分)

1.在调查阶段，一般常用何种调查方法来获得资料?

2.按照收文工作所需的项目，设计一个基于FOXPRO的收文数据库文件结构。

3.INTERNET有哪些特点?
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