绝密 ★ 考试结束前

浙江省2013年10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

    请考生按规定用笔将所有试题的答案涂、写在答题纸上。

选择题部分

注意事项：

    1. 答题前，考生务必将自己的考试课程名称、姓名、准考证号用黑色字迹的签字笔或钢笔填写在答题纸规定的位置上。

    2. 每小题选出答案后，用2B铅笔把答题纸上对应题目的答案标号涂黑。如需改动，用橡皮擦干净后，再选涂其他答案标号。不能答在试题卷上。

一、单项选择题(本大题共14小题，每小题2分，共28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，请将其选出并将“答题纸”的相应代码涂黑。错涂、多涂或未涂均无分。

1.任何一个办公业务活动均可概括为存储信息、______、加工信息及基于信息的科学决策等四大功能。

A.输入信息
B.处理信息

C.交换信息
D.输出信息

2.按当前我国的情况，办公自动化系统可分为事务型、______和辅助决策型三个层次。

A.管理型
B.网络型

C.政务型
D.综合型

3.电子计算机由______构成。

A.运算器、控制器、存储器

B.CPU、存储器、显示器

C.CPU、存储器、输入装置和输出装置

D.主机、显示器、键盘

4.在资源管理器中要选择一组不连续的文件，其操作是按住______键单击每个要选择的文件。

A. Ctrl
B. Alt

C. Shift
D. Enter

5.在WORD中按______键会产生一个段落标志符。

A.插入
B.删除

C.空格
D.回车

6.在EXCEL中要选取工作薄里的所有工作表，可用鼠标______任一工作表标记，从快捷菜单中选择“选定全部工作表”。

A.右击
B.单击

C.双击
D.拖动

7.在EXCEL中进行分类汇总操作前，必须将工作表按分类关键字段进行______操作。

A.编辑
B.筛选

C.排序
D.汇总

8.由机关领导人对应办文件和拟办意见进行阅读分析，并对拟办请示提出具体办理意见称为

A.审阅
B.批示

C.批办
D.审批

9.计算机资源主要指计算机的

A.硬件资源
B.软件资源

C.硬件、软件与数据资源
D.硬件和软件资源

10.目前最大的广域网是

A.MAN
B.WAN

C. Intranet
D. Internet

11.网关是用于______之间的网络连接设备。

A.不同体系的广域网
B.局域网内部

C.局域网与局域网
D.局域网与广域网

12.Internet网中采用的TCP/IP协议分为______、数据链路层、网络层和应用层共4层。

A.表示层
B.传输层

C.会话层
D.传送层

13.互联网中的每一台主机都有一个统一命名的IP地址和

A.计算机名
B.代号

C.名称
D.域名

14.电子邮件地址WMS@public.szptt.net.cn中______是用户名。

A.WMS
B. public

C. szptt
D.net.cn

非选择题部分

注意事项：

    用黑色字迹的签字笔或钢笔将答案写在答题纸上，不能答在试题卷上。

二、填空题(本大题共14小题，每小题2分，共28分)

15.办公自动化直接利用的技术是计算机技术、__________、自动化技术等。

16.办公自动化关键技术中数据处理的关键是数据结构和__________、编程工具的应用。

17.计算机的存储器通常分为内存储器和__________两大类。

18.CD-ROM的中文含义是__________。

19.EXCEL中表格行与列交叉处的一个格子称为__________。

20.在EXCEL中要选取多个不连续的工作表，其操作是先单击第一个要选取的工作表标记，然后按住__________键单击每个要选取的工作表。

21.目前使用最多的传真机是__________类文件传真机。

22.文档一体化系统中的档案管理子系统其数据来源是__________。

23.计算机网络按照传输技术分类可以分为__________方式和__________方式。

24.计算机网络根据分布地域来分类，可分为局域网（LAN）、广域网（WAN）、________________。

25.网卡是用于实现普通计算机与__________的连接。

26.局域网的拓扑结构有星型、__________、环型、树型、线星混合型五种。

27.CASNet的中文含义是__________。

28.HTTP的中文含义是__________。

三、简述题(本大题共7小题，每小题4分，共28分)

29.办公自动化关键技术中的数据处理是指什么？

30.电子文件按照功能可以分为哪些类型？

31.Windows操作系统的主要元素有哪些？

32.EXCEL的常用图表类型有哪些？

33.静电复印技术中的间接法，其复印过程有哪六个步骤？

34.桌面印刷系统是指什么？

35.文件的制作阶段是指什么？

四、问答题(本大题共2小题，每小题8分，共16分)

36.请简要说明通常的办公活动包括哪些内容。

37.什么是公文管理信息系统？
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