单选题：

1、在PowerPoint中，停止幻灯片播放的快捷键是______。
A.Enter
B.Shift
C.Esc
D.Ctrl
答案：C
2、在PowerPoint中, 若需将幻灯片从打印机输出, 可以用下列快捷键 ______。
A.Shift + P

B.Shift + L

C.Ctrl + P

D.Alt + P 

答案：C
3、演示文稿中，超链接中所链接的目标可以是______。
A.计算机硬盘中的可执行文件
B.其他幻灯片文件
C.同一演示文稿的某一张幻灯片
D.以上都可以
答案：D

4、PowerPoint 2010中，可实现幻灯片中文本替换的快捷键是______。
A.Ctrl+H

B.Shift+H

C.Ctrl+Shift+H

D.Ctrl + F

答案：A
5、若要把幻灯片的设计模板，设置为“行云流水”，应进行的一组操作是______。
A.“幻灯片放映”→“自定义动画”→行云流水
B.“动画”→“幻灯片设计”→行云流水
C.“插入”→“图片”→行云流水
D.“设计”→“主题”→行云流水
答案：D
6、在幻灯片上设置的超级链接，可以使幻灯片播放时自由跳转到______。
A.不能跳转到某一张幻灯片
B.某一张幻灯片的自动排练计时
C.不能跳转到某一个Web页面
D.某一个可以执行的文件
答案：D

7、在PowerPoint 2010幻灯片中，不可以插入________文件。
A.Avi

B.Wav

C.Bmp

D.Exe

答案：D
8、PowerPoint中幻灯片能够按照预设时间自动连续播放，应设置______。
A.自定义放映
B.排练计时
C.动作设置
D.观看方式
答案：B
9、放映时，若要实现这张幻灯片“旋转”到下一张幻灯片，应使用______选项卡进行设置。
A.动作设置
B.切换
C.幻灯片放映
D.自定义动画
答案：B
10、放映当前幻灯片的快捷键是______。
A.F6 

B.Shift+F6

C.F5

D.Shift+F5

答案：D

11、PowerPoint 2010演示文稿文件中设置幻灯片间变换效果的选项卡是______。
A.开始
B.插入
C.设计
D.切换
答案：D
12、在某张幻灯片中插入了2个声音文件，幻灯片播放时______。
A.用鼠标单击某个声音图标，才能开始播放
B.只能在有声音图标的幻灯片中播放，不能跨幻灯片连续播放
C.只能播放某个声音，不能中途不能停止
D.可以按需要灵活设置声音元素的播放
答案：D
13、PowerPoint2010中要插入EXCEL工作表，使用的选项卡是 ______。
A.插入→图表
B.视图
C.插入→对象
D.审阅
答案：C
14、PowerPoint 2010“视图”选项卡中，可以进行___________。
A.选择放映幻灯片
B.设置幻灯片的备注页视图
C.设置幻灯片自定义播放
D.设置幻灯片动画效果
答案：B
15、演示文稿中，若要广播幻灯片的操作选项卡是______。
A.开始
B.插入
C.幻灯片放映
D.动画
答案：C
16、PowerPoint 2010 幻灯片编辑中，要设置幻灯片的循环放映方式，应该进行的操作在_________。
A.“格式”选项卡中
B.“审阅”选项卡中
C.“开始”选项卡中
D.“幻灯片放映”选项卡中
答案：D
17、PowerPoint 2010“插入”选项卡中，可以进行___________。
A.设置幻灯片的视图
B.设置幻灯片的背景
C.插入幻灯片所需的对象
D.插入幻灯片动画效果
答案：C
18、PowerPoint 2010“切换”选项卡中，可以进行___________。
A.设置幻灯片的视图
B.选择放映幻灯片
C.设置幻灯片播放时的自动换片时间
D.设置幻灯片动画效果
答案：C
19、PowerPoint 若要设置幻灯片中的字体为 “楷体”、字色为红色，应该进行的操作在__________。
A.“开始”选项卡中  
B.“审阅”选项卡中
C.“格式”选项卡中
D.“幻灯片放映”选项卡中
答案：A
20、PowerPoint 2010“插入”选项卡中，可以进行___________。
A.设置幻灯片的视图
B.设置幻灯片的背景
C.插入幻灯片所需的表格
D.插入幻灯片动画效果
答案：C
21、PowerPoint 若要设置幻灯片中绘制图形的边框颜色，应该进行的操作在______________。
A.“开始”选项卡中
B.“审阅”选项卡中
C.“动画”选项卡中   
D.“幻灯片放映”选项卡中
答案：A
22、PowerPoint 2010“插入”选项卡中，可以进行___________。
A.设置幻灯片的视图
B.设置幻灯片的背景
C.插入幻灯片所需的插图
D.插入幻灯片动画效果
答案：C
23、PowerPoint 若要设置幻灯片中，多个绘制图形的组合，应该进行的操作在___________。
A.“切换”选项卡中
B.“审阅”选项卡中
C.“幻灯片放映”选项卡中   
D.“开始”选项卡中
答案：D
24、PowerPoint 2010 幻灯片编辑中，将已插入的视频，设置自动开始播放的效果，应该进行的操作在__________。
A.“视频工具播放”选项卡中
B.“审阅”选项卡中    
C.“开始”选项卡中
D.“格式”选项卡中
答案：A
25、PowerPoint 若要设置幻灯片中，多个绘制图形的旋转方式，应该进行的操作在__________。
A.“插入”选项卡中
B.“审阅”选项卡中
C.“开始”选项卡中
D.“幻灯片放映”选项卡中
答案：C
26、PowerPoint 2010 幻灯片编辑中，要将选中的音频播放图标，设置为播放时隐藏，应该进行的操作在__________。
A.“格式”选项卡中
B.“审阅”选项卡中
C.“开始”选项卡中
D.“音频工具播放”选项卡中
答案：D
27、PowerPoint 2010 幻灯片编辑中，将已插入的视频，设置未播放时隐藏的效果，应该进行的操作在__________。
A.“格式”选项卡中   
B.“审阅”选项卡中
C.“开始”选项卡中
D.“视频工具播放”选项卡中
答案：D
28、PowerPoint 2010 幻灯片编辑中，要在幻灯片中插入某些基本图形，应该进行的操作在__________。
A.“审阅”选项卡中
B.“格式”选项卡中    
C.“图表工具设计”选项卡中
D.“插入”选项卡中
答案：D
29、PowerPoint2010 编辑幻灯片文本框时，单击鼠标右键，可以在快捷窗中选择 ________.

A.文字格式（字体、颜色、字号等）
B.动画、审阅
C.设计、切换
D.幻灯片放映
答案：A
30、PowerPoint 2010 幻灯片编辑中，将已插入的艺术字，设为水平翻转效果，应该进行的操作在__________。
A.“审阅”选项卡中
B.“设计”选项卡中    
C.“插入”选项卡中
D.“绘图工具”→“格式”选项卡中
答案：D
31、PowerPoint2010 编辑幻灯片中的剪切画元素时，单击鼠标右键，可以在快捷窗中选择 ________.

A.动画、审阅
B.另存为图片
C.设计、切换
D.幻灯片放映
答案：B
32、PowerPoint 2010 幻灯片编辑中，将已插入的图表更改图表的数据，应该进行的操作在__________。
A.“审阅”选项卡中
B.“图片工具”→“设计”选项卡中
C.“开始”选项卡中    
D.“格式”选项卡中
答案：B
33、PowerPoint2010 编辑幻灯片插入的图片时，单击鼠标右键，可以在快捷窗中选择 ________.

A.另存为图片
B.动画、审阅
C.设计、切换
D.幻灯片放映
答案：A
34、PowerPoint“设计”选项卡中，可以设置幻灯片的______。
A.设置幻灯片指定的“背景样式”

B.设置幻灯片的放映时间间隔
C.设置幻灯片的动画效果
D.设置幻灯片的展台播放
答案：A

35、幻灯片演示文稿要保存为Window Media视频文件类型是________.

A.MP3

B.WMV

C.EXE

D.MOV

答案：B
36、PowerPoint 2010 幻灯片编辑中，要在幻灯片中插入数学公式 ，应该进行的操作在__________。
A.“审阅”选项卡中
B.“插入”选项卡中
C.“图表工具设计”选项卡中
D.“格式”选项卡中
答案：B
37、PowerPoint2010 编辑幻灯片中插入的表格时，单击表格工具，可以设置 ________.

A.设计、切换
B.动画、审阅
C.单元格边距
D.幻灯片放映
答案：C

38、PowerPoint2010 若要使幻灯片中指定的“图片”旋转方式出现，可以进行______。
A.设置幻灯片的格式
B.设置幻灯片的动画
C.设置幻灯片的播放
D.幻灯片预览操作
答案：B
39、PowerPoint2010 编辑幻灯片中插入的表格时，单击表格工具，可以设置 ________.

A.设计、切换
B.动画、审阅
C.拆分单元格
D.幻灯片放映
答案：C

40、PowerPoint2010编辑中，若要插入一张新幻灯片的快捷键是_______。
A.CTRL+N

B.CTRL+M

C.ALT+N

D.ALT+M

答案：B
41、PowerPoint2010 编辑幻灯片中插入来至文件的图片时，单击图片格式工具，可以设置 ________.

A.图片剪裁
B.动画、审阅
C.设计、切换
D.幻灯片放映
答案：A

42、PowerPoint 编辑幻灯片文件中，按快捷键Ctrl+M 可以进行______。
A.打印幻灯片文件的操作
B.播放幻灯片文件的操作
C.插入一张新幻灯片的操作
D.保存并退出幻灯片文件的操作
答案：C

43、PowerPoint中，若需要设置幻灯片换片的效果为“溶解”，需要______。
A.设置幻灯片指定的“切换”

B.设置幻灯片的放映时间间隔
C.设置幻灯片的动画效果
D.设置幻灯片的展台播放
答案：A

44、PowerPoint 编辑幻灯片时，若要撤消上次的操作，按快捷键可以进行______。
A.CTRL + V

B.CTRL + Z

C.CTRL + F5

D.CTRL + S

答案：B

45、PowerPoint2010 若要另存幻灯片文件为97-2003演示文稿的播放格式，文件名后缀是_______。
A.*.DOC

B.*.TXT

C.*.PPT

D.*.AVI
答案：C
46、PowerPoint若要设置幻灯片的整体背景风格，要进行______。
A.选择幻灯片的“设计”

B.设置幻灯片视窗
C.设置幻灯片的切换
D.设置幻灯片的放映
答案：A
47、PowerPoint2010 若要保存幻灯片文件为模板文件格式，文件名后缀是_______。
A.*.PPTX

B.*.POTX

C.*.PPTS

D.*.PPSX

答案：B

48、PowerPoint中，若需要设置幻灯片换片的效果为“蜂巢”，需要______。
A.设置幻灯片的动画效果
B.设置幻灯片的放映时间间隔
C.设置幻灯片指定的“切换”

D.设置幻灯片的展台播放
答案：C
操作题：

1、打开考生文件夹下的文件exam33.pptx,并按要求完成以下操作：
（1）在第2张幻灯片中插入SmartArt图形中的“基本循环”图形；
（2）并分别在图形内，按顺序添加文字“第一、第二、第三、第四、第五”。
完成以上操作后，将该文件以原文件名保存在考生文件夹下。
2、打开考生文件夹下的文件exam48.pptx，并按要求完成以下操作：
（1）将考生文件夹中的1.jpg，设为第一张幻灯片的背景；
（2）其余3张幻灯片分别插入2.jpg、3.jpg、4.jpg图片，均设图片大小为：高16厘米、宽20厘米（取消锁定纵横比），居中显示；
（3）设置所有幻灯片的切换，自动换片时间为2秒、持续时间为1秒。
完成以上操作后，将该文件以原文件名保存在考生文件夹下。
3、打开考生文件夹下的文件exam3.pptx,并按要求完成以下操作：
（1）幻灯片中插入“六边形”的基本形状；
（2）并在图形上添加文字“动画播放”。
完成以上操作后，将该文件以原文件名保存在考生文件夹下。
4、打开考生文件夹下的文件exam80.pptx，完成如下操作：
（1）将所有幻灯片的背景设置为选择渐变填充的，预设颜色中的“碧海青天”效果；
（2）设置全部幻灯片片间切换效果为“时钟”，持续时间1.5秒，自动换片时间3秒；
（3）设置幻灯片放映方式为“在展台浏览（全屏幕）”。
完成以上操作后，将该文件以原文件名保存在考生文件夹下。
5、打开考生文件夹下的文件exam137.pptx，并按要求完成以下操作：
（1）在第一张幻灯片左上角插入考生文件夹下1.gif文件，设置动画从右侧“飞入”持续4秒； 
（2）在第二张幻灯片居中插入考生文件夹下2.gif文件；
（3）设置所有幻灯片的切换模式为“时钟”，并设置自动换片时间为4秒钟。  

完成以上操作后，将该文件以原文件名保存在考生文件夹下。
6、打开考生文件夹下的文件exam59.pptx，并按要求完成以下操作：
（1）设置所有幻灯片的背景效果为考生文件夹中的1.jpg图片；
（2）在第一张幻灯片左上角插入考生文件夹下的2.gif图片，并设置动画效果为从右侧飞入，持续时间5秒，与上一动画同时开始；
（3）在其余3张幻灯片中，复制/粘贴该动画文件（连同大雁飞入的动画效果一同粘贴）。
完成以上操作后，将该文件以原文件名保存在考生文件夹下。
7、打开考生文件夹下的文件exam82.pptx，完成如下操作：
（1）将文本框内文字“书山……”设置字体为楷体、60号字、蓝色、阴影、加粗、文本框左右和上下居中；
（2）将文本框背景填充为纹理“羊皮纸”、边框为红色4.5磅；
（3）将幻灯片背景色设成预置纹理“白色大理石”。
完成以上操作后，将该文件以原文件名保存在考生文件夹下。
8、打开考生文件夹下的文件exam107.pptx，并按要求完成以下操作：
（1）在第2张幻灯片中插入4行5列的表格；
（2）将表格中第1行合并单元格，并居中输入文字“2014年度收支报表”，设红色文字，黄色背景色。
完成以上操作后，将该文件以原文件名保存在考生文件夹下。
9、打开考生文件夹下的文件exam124.pptx，并按要求完成以下操作：
（1）设置所有幻灯片的设计模板主题为“龙腾四海”；
（2）在第1张幻灯片中标题位置插入文字；“中国庆祝抗战胜利70周年阅兵”，并将标题设置为楷体、40号字、加粗、红色；
（3）将考生文件夹下的5张图片按序号分别插入到每张幻灯片中，并设置图片的大小为：高12厘米、宽18厘米（取消锁定纵横比），居中显示。 

完成以上操作后，将该文件以原文件名保存在考生文件夹下。
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