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全国2007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．办公自动化的主导学科是（　　　）
A．行为科学
B．管理科学

C．人机工程学
D．社会学

2．以下属于显示器的主要性能指标的是（　　　）
A．速度
B．可靠性

C．分辨率
D．精度

3．在中文Windows中，对中英文输入方式进行切换的组合键是（　　　）
A．Alt+Enter
B．Ctrl+Enter

C．Alt+Space
D．Ctrl+Space

4．以下各项功能中，不属于Excel功能的是（　　　）
A．自动制表
B．函数和公式运算

C．数据库处理
D．剪贴板

5．Excel窗口的“文件”菜单中列出的文件名表示（　　　）
A．最近操作过的工作表
B．最近操作过的工作簿

C．正在操作的工作表
D．正在操作的工作簿

6．在静电复印中，将转印到复印纸上的墨粉像永久固着在纸面上形成复印件的过程是（　　　）
A．分离
B．清洁

C．显影
D．定影

7．轻印刷系统可以根据不同用途进行配置，其中服务于办公自动化的轻印刷系统一般被称为（　　　）
A．文字编辑系统
B．大型电子排版系统

C．桌面印刷系统
D．高级轻印刷系统

8．公文管理信息系统的三方面功能是指公文处理功能、服务功能和（　　　）
A．转发功能
B．督办功能

C．跟踪功能
D．维护功能

9．下列属于发文办理工作的是（　　　）
A．会签
B．签收

C．立卷
D．摘编

10．在系统维护系统中，对权限和口令进行维护的模块是（　　　）
A．数据维护
B．代码维护

C．用户管理
D．主题词维护

11．文档一体化在实践中出现多种模式，其中不属于这些模式的是（　　　）
A．机关内部文档管理一体化
B．文件中心

C．数字档案馆
D．机关联合档案室

12．在办公自动化系统中公用信息查询部分包含的信息是（　　　）
A．特定部门信息
B．内部公用信息

C．一般财务信息
D．外部公用信息

13．在办公自动化系统的信息查询部分，一般包含数据库查询和（　　　）
A．邮件查询
B．设备查询

C．文件查询
D．员工查询

14．为用户上网提供INTERNET帐号等信息服务的INTERNET服务提供商，又称（　　　）
A．ICP
B．IAP

C．ISP
D．TCP

15．下列不在电子邮件窗口中的文件夹栏列出的选择是（　　　）
A．收件箱
B．需发送邮件

C．发件箱
D．已发送邮件
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个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、少选或未选均无分。
16．无纸化办公环境的最基本要素是（　　　　　）
A．复印机
B．应用软件

C．计算机
D．传真机

E．通信网络

17．在资源管理器窗口中，可实现的操作有（　　　　　）
A．创建和删除文件
B．创建和删除文件夹

C．创建和删除驱动器
D．复制和移动文件夹

E．文件和文件夹的改名

18．在Excel中，函数中的参数可以是（　　　　　）
A．常数
B．运算符

C．区域名
D．函数

E．单元格地址

19．下列属于公文检索的是（　　　　　）
A．组合检索
B．全文检索

C．图形检索
D．模糊检索

E．视频检索

20．目前最流行的浏览器软件主要有（　　　　　）
A．Netscape Navigator
B．Telnet

C．Gopher
D．Microsoft Internet Explorer

E．Usenet
三、填空题（本大题共7小题，每空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．Intranet主要是利用INTERNET中的_________和Web技术来实现的。

22．在Windows桌面上往往有许多图标，图标左下角带有一个小箭头的图标一般称为_________图标。
23．Excel可以生成两类图表：内嵌式图表和_________。

24．在光电转换器件的作用下，将原稿扫描后产生的反射信号变为相应电信号的过程称为_________。

25．各种文件在公文管理中可起的作用不同，常分成主文件、索引文件、_________、后备文件和参考文件。

26．局域网的组成主要包括网络工作站点、_________和网络电缆连接三个部分。
27．在INTERNET上为每台计算机主机指定的地址称为_________。
四、名词解释题（本大题共4小题，每小题3分，共12分）

28．软件生存期

29．当前活动窗口（说明特征）

30．文档一体化计算机系统

31．超文本（说明定义及特点）

五、简答题（本大题共5小题，每小题4分，共20分）
32．简述在Word文字输入时，“插入”方式与“改写”方式的区别。

33．试述Excel中相对地址与绝对地址的区别。（说明作用和表示方法的不同）

34．试述光导材料用于静电复印的两个特性及其含义。

35．试述发文办理工作的主要内容。

36．简述办公自动化网络系统常用的两种实施策略的名称与内涵。

六、综合题（本大题共6小题，每小题6分，共36分）

37．在Word中，如何使用标尺重新设定统一的行宽（即左右边界），以及每个段落首行缩进。

38．说明卡尔逊间接法复印的含义及其基本过程。

39．试写出公文管理信息系统模块结构的第一层模块，并细化维护模块中的数据维护子模块。

40．文档一体化目前在很多单位都得到了推行，请说明实施文档一体化的意义。

41．说明文档一体化计算机系统的构成及归卷子系统的作用。

42．请写出INTERNET拨号入网的操作步骤。（注：已创建好拨号网络名称“AWP”）
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