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全国高等教育自学考试

办公自动化原理及应用标准预测试卷（一）
（考试时间员缘园分钟）

题摇号 一 二 三 四 五 六 总摇分

题摇分 员缘 员园 苑 员圆 圆园 猿远 核分人

得摇分 复查人

第一部分摇选择题

得摇分 评卷人 复查人 一、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。每小题员分，
共员缘分）

员郾办公自动化的理论基础是 （摇摇）

粤郾人机工程学 月郾自动化技术

悦郾系统工程学 阅郾计算机技术

圆郾日本在办公自动化的发展过程中实现办公机电化是在 （摇摇）

粤郾初期 月郾改进期

悦郾成熟期 阅郾发展期

猿郾在计算机键盘中，键的功能和作用是由摇摇摇摇定义的。 （摇摇）

粤郾硬件 月郾显示器

悦郾中央处理器 阅郾软件

源郾在宰韵砸阅编辑窗口中，要打开“查找”对话框，应使用摇摇摇摇组合键。 （摇摇）

粤郾悦贼则造垣悦 月郾悦贼则造垣运

悦郾悦贼则造垣云 阅郾悦贼则造垣月

缘郾在耘载悦耘蕴系统中，以下时间格式正确的是 （摇摇）

粤郾分辕秒辕小时 月郾秒辕分辕小时

悦郾小时辕分辕秒 阅郾小时辕秒辕分

远郾耘载悦耘蕴中的基本操作单元是 （摇摇）



办公自动化原理及应用标准预测试卷（一）第圆摇摇摇摇页（共愿页）

粤郾工作表 月郾单元格

悦郾工作簿 阅郾单元指针

苑郾耘载悦耘蕴中系统默认每个单元格的宽度为摇摇摇摇个字符。 （摇摇）

粤郾员远 月郾愿

悦郾员园 阅郾猿圆

愿郾目前静电复印机采用的主要方法是 （摇摇）

粤郾卡宾逊法 月郾卡尔逊法

悦郾直接法 阅郾间接法

怨郾目前最常用的复印机扫描方式是 （摇摇）

粤郾全场静止曝光 月郾稿合移动式

悦郾稿合固定式 阅郾狭缝扫描曝光

员园郾我国开始在国内推行办公自动化工作是在摇摇摇摇年。 （摇摇）

粤郾员怨苑愿 月郾员怨愿园

悦郾员怨愿缘 阅郾员怨怨园

员员郾云韵载孕砸韵数据库管理系统中，日期型的字段简称为 （摇摇）

粤郾阅型 月郾云型

悦郾砸型 阅郾郧型

员圆郾在进行归档子系统详细设计时，它安排处理过程应先参考归卷子系统的 （摇摇）

粤郾模块图 月郾流程图

悦郾需求说明书 阅郾数据结构

员猿郾韵杂陨七层模型中，传输层的数据是从摇摇摇摇接收来的。 （摇摇）

粤郾数据链路层 月郾网络层

悦郾会话层 阅郾表示层

员源郾广域网内用于通讯传输装置和介质一般由摇摇摇摇提供。 （摇摇）

粤郾某个企业 月郾多个企业

悦郾国家电信部门 阅郾国际组织

员缘郾陨晕栽耘砸晕耘栽主要采用的网络协议是 （摇摇）
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粤郾栽悦孕辕陨孕协议 月郾陨孕载辕杂孕载协议

悦郾阅晕粤协议 阅郾匀栽栽孕协议

得摇分 评卷人 复查人 二、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。每小题圆分，共员园分）

员远郾电子计算机的中央处理器由摇摇摇摇构成。 （摇摇）

粤郾控制器 月郾运算器

悦郾存储器 阅郾读写器

耘郾软件

员苑郾耘载悦耘蕴能识别的数据类型 （摇摇）

粤郾数值 月郾日期

悦郾函数 阅郾正文

耘郾文件

员愿郾复印中造成图像全黑的原因主要有 （摇摇）

粤郾未充电 月郾曝光过度

悦郾光缝未开 阅郾曝光灯不亮

耘郾异物堵塞光路系统

员怨郾对于办理完毕的公文处理环节有 （摇摇）

粤郾归档 月郾暂存

悦郾立卷 阅郾销毁

耘郾清退

圆园郾网络中防止病毒入侵的措施有 （摇摇）

粤郾加强访问权限的控制 月郾使用带防毒芯片的网卡

悦郾采用无盘工作站 阅郾构筑网络防火墙

耘郾使用单机、网络防毒卡
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第二部分摇非选择题

得摇分 评卷人 复查人 三、填空题（每空各员分，共苑分）

圆员郾计算机技术和摇摇摇摇技术是办公自动化的两大技术支柱。

圆圆郾控制器与运算器合称摇摇摇摇，是计算机的指挥中枢。

圆猿郾摇摇摇摇是公文办理和档案管理文档一体化中不可缺少的环节，是公文管理部门对已办

结的文件进行筛选，决定文件的归宿。

圆源郾当数据通过电话线系统向远方传递时，必须通过摇摇摇摇来实现计算机局域网环境与电

话线系统的连接。

圆缘郾软件维护有改正性维护、摇摇摇摇和扩展性维护三种类型。

圆远郾传真机在使用前的准备工作是摇摇摇摇、功能设定、选择清晰度和对比度。

圆苑郾计算机网络安全的主要目标是保护计算机资源不受毁坏、摇摇摇摇、丢失、盗窃。

得摇分 评卷人 复查人 四、名词解释（每小题猿分，共员圆分）

圆愿郾虚拟办公室

圆怨郾网络协议

猿园郾传真
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猿员郾数据

得摇分 评卷人 复查人 五、简答题（每小题源分，共圆园分）

猿圆郾开发办公自动化系统需要注意那些问题？

猿猿郾我国公文管理自动化的背景与动力是什么？

猿源郾什么是狭缝扫描曝光？
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猿缘郾在耘载悦耘蕴中如何使用工作表自动套用格式？

猿远郾局域网的基本拓扑结构主要有哪几种？

得摇分 评卷人 复查人 六、综合题（每小题远分，共猿远分）

猿苑郾在宰陨晕阅韵宰杂怨缘中利用系统附带软件如何收发电子邮件？
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猿愿郾在调查阶段，一般常用何种调查方法来获得资料？

猿怨郾办公自动化系统运行维护阶段的工作内容是什么？

源园郾试述保证计算机网络安全的措施。
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源员郾在公文管理信息系统的总计设计中，请问主要应具备哪些功能？

源圆郾论述发送电子邮件的过程。
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全国高等教育自学考试

办公自动化原理及应用标准预测试卷（二）
（考试时间员缘园分钟）

题摇号 一 二 三 四 五 六 总摇分

题摇分 员缘 员园 苑 员圆 圆园 猿远 核分人

得摇分 复查人

第一部分摇选择题

得摇分 评卷人 复查人 一、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。每小题员分，
共员缘分）

员郾一个完整的办公自动化系统的核心任务是 （摇摇）

粤郾实现信息采集 月郾对信息进行加工

悦郾向办公人员提供所需信息 阅郾实现信息保存

圆郾有经验的系统分析人员深入办公现场，通过实际记录现场实况而获得第一手资料的调查方

法属于 （摇摇）

粤郾资料阅读 月郾问卷普查

悦郾个别访问 阅郾实地观察

猿郾宰陨晕阅韵宰杂怨缘的桌面上可以同时打开多个窗口，其中当前活动窗口是 （摇摇）

粤郾第一个打开的窗口 月郾最后打开的窗口

悦郾第二个打开的窗口 阅郾无当前活动窗口

源郾宰韵砸阅进行段落对齐排版时，可利用摇摇摇摇菜单。 （摇摇）

粤郾格式 月郾编辑

悦郾视图 阅郾工具

缘郾在宰韵砸阅怨苑中，一个标准的编辑窗口一般显示摇摇摇摇行文字。 （摇摇）

粤郾员缘 月郾圆园
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悦郾圆缘 阅郾猿园

远郾在耘载耘悦蕴中工作表名字长度不能超过摇摇摇摇个字符。 （摇摇）

粤郾猿园 月郾猿圆

悦郾员远 阅郾员愿

苑郾在耘载耘悦蕴中“打印”的快捷键组合为 （摇摇）

粤郾悦贼则造垣孕 月郾悦贼则造垣云

悦郾悦贼则造垣云员 阅郾悦贼则造垣云圆

愿郾绝缘性显影剂主要用于摇摇摇摇显影。 （摇摇）

粤郾磁刷 月郾跳动

悦郾感应 阅郾液体

怨郾目前平版印刷主要以摇摇摇摇为主。 （摇摇）

粤郾纸印 月郾激光印

悦郾胶印 阅郾墨印

员园郾云燥曾孕则燥数据管理系统中，字段名长度不应超过摇摇摇摇字节。 （摇摇）

粤郾八 月郾十六

悦郾十一 阅郾十

员员郾机关内部文档一体化模式下采用的组卷方法是 （摇摇）

粤郾一文一卷 月郾多文一卷

悦郾一文多卷 阅郾多文多卷

员圆郾国际互连网陨晕栽耘砸晕耘栽是一种 （摇摇）

粤郾局域网 月郾地域网

悦郾广域网 阅郾宽带网

员猿郾制约广域网发展的关键技术是计算机的 （摇摇）

粤郾数据流格式 月郾拓扑构形

悦郾远程通讯技术 阅郾转接路径

员源郾在每个宰宰宰服务器上的页面都有统一的定位地址，称为 （摇摇）

粤郾陨阅地扯 月郾哉砸蕴地址
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悦郾域名地址 阅郾三宰地址

员缘郾宰宰宰浏览器与宰宰宰服务器相连所使用的通信协议是 （摇摇）

粤郾栽悦孕协议 月郾陨孕协议

悦郾匀栽栽孕协议 阅郾宰宰宰协议

得摇分 评卷人 复查人 二、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。每小题圆分，共员园分）

员远郾在耘载悦耘蕴中，从键盘输入计算公式时，必须以摇摇摇摇开头。 （摇摇）

粤郾加号 月郾减号

悦郾冒号 阅郾等号

耘郾引号

员苑郾影响感光版清洁效果的因素有 （摇摇）

粤郾毛刷板结 月郾消电电位的高低

悦郾涂粉装置与感光版距离远近 阅郾吸尘部件故障

耘郾刮板裂损

员愿郾一个办公室模型的种类包括 （摇摇）

粤郾信息流模型 月郾统计模型

悦郾过程模型 阅郾决策支持模型

耘郾数据库模型

员怨郾云燥曾孕则燥数据库管理系统中，具有小数位的字段类型是 （摇摇）

粤郾通用型 月郾字符型

悦郾备注型 阅郾数值型

耘郾浮点型

圆园郾晕葬增蚤早葬贼燥则与陨晕栽耘砸晕耘栽耘曾责造燥则藻为用户提供的服务有 （摇摇）

粤郾宰宰宰搜索 月郾在线讨论

悦郾耘原皂葬蚤造 阅郾拨号访问

耘郾文件传输



办公自动化原理及应用标准预测试卷（二）第源摇摇摇摇页（共愿页）

第二部分摇非选择题

得摇分 评卷人 复查人 三、填空题（每空各员分，共苑分）

圆员郾计算机的应用已成为现代化办公室的主要标志，摇摇摇摇已成为办公自动化的核心设备。

圆圆郾计算机光盘一般分为只读式光盘、一次写入式光盘、摇摇摇摇光盘三类。

圆猿郾耘载悦耘蕴的数据类型有：数值、日期、摇摇摇摇、正文和公式。

圆源郾摇摇摇摇是一项十分重要的基础数据工作，它包括词表建立和词表管理工作等。

圆缘郾同文件传真机相比，相片传真机大都采用摇摇摇摇扫描方式。

圆远郾公文运转过程可分为发文办理、收文办理和摇摇摇摇三个具体过程。

圆苑郾要把计算机连入陨晕栽耘砸晕耘栽，必须获得网上惟一的摇摇摇摇和对应的域名。

得摇分 评卷人 复查人 四、名词解释（每小题猿分，共员圆分）

圆愿郾发文办理

圆怨郾系统测试

猿园郾平版印刷
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猿员郾计算机网络

得摇分 评卷人 复查人 五、简答题（每小题源分，共圆园分）

猿圆郾陨晕栽耘砸晕耘栽提供什么主要服务？

猿猿郾简述网络工作站和微机的主要区别。

猿源郾文件生命周期划分为哪几个阶段？
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猿缘郾使用静电复印机时应注意哪些事项？

猿远郾建立虚拟办公室需要那些重要基础？

得摇分 评卷人 复查人 六、综合题（每小题远分，共猿远分）

猿苑郾试述电子文件的分类方法及特征。
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猿愿郾试述宰韵砸阅远郾园及以上版本的优点。（与低版本的宰韵砸阅相比）

猿怨郾试述复印件图像会产生哪些缺陷及其产生的主要原因。

源园郾绘制一个归档子系统的模块图，详细到第三层。
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源员郾详述公文管理信息系统实现的方式中，单机方式与网络方式有何区别。

源圆郾简述建立办公自动化网络系统的基本步骤。
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全国高等教育自学考试

办公自动化原理及应用标准预测试卷（三）
（考试时间员缘园分钟）

题摇号 一 二 三 四 五 六 总摇分

题摇分 员缘 员园 苑 员圆 圆园 猿远 核分人

得摇分 复查人

第一部分摇选择题

得摇分 评卷人 复查人 一、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。每小题员分，
共员缘分）

员郾将整个办公自动化系统按照不同的功能和层次划分为一个功能简单明确且相对独立的部

分，这些部分叫作 （摇摇）

粤郾模块 月郾代码

悦郾层次 阅郾流程图

圆郾无纸办公的主要标志是 （摇摇）

粤郾磁盘和光盘的应用 月郾通信网络的形成

悦郾大量电子文件的产生 阅郾光导技术的出现

猿郾应用软件是建立在摇摇摇摇之上的，面向用户的软件。 （摇摇）

粤郾中央处理器 月郾主存储器

悦郾计算机硬件 阅郾系统软件

源郾宰韵砸阅借助于摇摇摇摇实现对文字块的操作。 （摇摇）

粤郾鼠标器 月郾退格键

悦郾指令 阅郾剪贴板

缘郾耘载悦耘蕴窗口中，能提示当前命令的简介，执行情况及一些键的当前状态的是 （摇摇）

粤郾编辑栏 月郾工作栏


