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《信息的加工与表达》练习（带答案）

一、填空题：

1.信息的加工定义：信息的加工是指通过      、     、分类、排序、分析和研究等一系列过程，使收集的信息成为能够满足我们需求的信息。

2.文本信息的加工工具（文字处理软件）有：Microsoft公司的     、金山公司的     、方正公司的飞腾排版以及Adobe公司的PageMaker等。

3.Word软件编辑中，键盘<Insert>键的功能是     与改写两种状态切换；<Backspace>键（退格键）是：删除       的字符，<Delete>(删除键)是删除光标后的字符。

4. Word软件中可以在“页面设置”中设置不同版面，纸张大小有     、B5、8开、     开、32开等。

5.在文本信息加工中使用       描述工作进程比仅用文字表达更清晰、简捷和直观，别人也更容易理解。

6.Excel表格通常由标题、     、     、单元格、和边框组成。

7.Excel表格在录入数据时，常有一些有规律、有周期等的数据，这时我们可以使用一个特殊功能：         功能来完成。

二、单选题：
1.Word按照分类管理的思想把各种操作命令归类到不同菜单中，如插入图片、符号等操作命令归类在“插入”菜单中。设置字体、段落等操作命令，被归类在“（   ）”菜单中。

A、编辑       B、视图      C、格式     D、插入

2.班上要制作一个电子毕业纪念册,班长小明向同学们征集班里三年来集体、个人相关活动的照片和视频，文件都保存在名为“原始素材”文件夹下。为了保护这些原始素材不被修改，小明可以将“原始素材”文件夹的属性设置为（      ），并将设置运用于该文件夹及子文件夹和文件。纪念册采用动态相册的形式制作，（      ）软件可以完成此项工作。

A、存档   GoldWave             B、只读   PowerPoint

 C、系统   Access               D、隐藏   WinZip
3.某校运动会开幕式的程序为：主持人宣布、升国旗、奏国歌、校领导讲话、运动员入场、裁判员代表发言、运动员代表发言……；为直观表示上述过程，下列更适合的工具是（   ）。

A、概念图     B、组织结构图     C、思维导图      D、流程图

4.小林想使用OCR（光学字符识别）软件进行字符识别，下面软件他可以用的是（    ）。

  A、全能扫描王      B、Adobe      C、Flash      D、PowerPoint

5.在支持多种字体排版的文字处理软件编辑状态，进行字体设置操作后，按新设置的字体显示的文字是（    ）。

A、插入点所在的段落中的所有文字

 B、插入点所在的行中的所有文字

C、文档中被选择的文字

D、文档的全部文字

6.在文字处理软件中，字的大小可以用字号与磅值来表示，下列关于字的大小说法正确的是（    ）。

  A、五号大于四号                      B、12磅大于14磅
 C、五号与12磅字一样大               D、五号小于四号字

7.在文字处理软件中，要复制一个对象到另一位置的操作顺序是（   ）。

 A、选取对象   到目标位置   粘贴   复制 

B、复制   粘贴   选取对象   到目标位置

C、选取对象   复制   到目标位置   粘贴   

 D、选取对象   复制   粘贴   到目标位置   

8.在Excel工作表，数据可以以图表的形式表示，图表与生成它们的工作数据相连，若工作表中的数据发生变化，则图表（    ）

 A、不会发生变化

 B、设置过以后会发生变化

C、会随之发生变化

D、不清楚

答案：

一、填空题

1.判断、筛选 

2.Word、WPS

3.插入、 光标前

4.A4、16 

5.流程图

6. 行、 列

7. 自动填充  

8.E-mail、网站发布

9. 方法、模仿

10. 机器翻译 

二、单选题

C A C C A    B B D C D 

A B C D C    C B B D C
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