
文本信息加工 

【知识点】 

一、 字及其处理技术 

1、汉字起源于象形文字 

2、汉字的造字法有四种：象形、指事、会意、形声 

3、我国纳西族人民创造的象形文字东巴文。 

 文本信息在计算机中的表示：信息的数字化表示(二进制、ASCII 码)。． 

4、 的常用编码有：输入码、机内码、输出码。 

① 用于输入汉字的编码-输入码（外码） 

汉字的输入方式：语音输入，手写输入，键盘输入。 

用于汉字的编码方案：区位码，拼音码，王码，自然码。 

② 用于存储汉字的编码方-机内码（内码） 

功能：将各种汉字输入码在计算机内进行统一 

分类：国标码（GB）和 BIG5 码 

③ 用于汉字输出的汉字编码-输出码（字形码） 

汉字是以图像的形式在计算机输出的。 

二、 处理软件 

1、 见的字处理软件有：Word、写字板、记事本、WPS、永中 Office。 

2、 字编辑软件的特点为： 

① GUI 界面（图形用户界面）：简单易学 

② 功能丰富：个性选择 

③ 变化迅速：易于迁移 

3、利用字处理软件设置: 

字体、字形、字号、字的颜色、上下标、行距、对齐方式、首行缩进、页面纸型、页边距、页码，还可

以插入表格、艺术字、图像，绘制图形，制作结构图等，实现图文混排。 

【典型例题】 

1、在Word中要简洁明了地表达某跨国公司的组织结构，适合采用的表达方式是 

A、组织结构图  B、流程图  C、饼形图  D、项目式        

   答案：A 

2、如下图所示，在Word文档中，要将艺术字及图像作为一个整体一起移动，可以先对这两个对象进行的操

作是？ 

 

 

 

A、剪切 

B、组合 

C、粘贴 

D、复制 

 

答

案：B 

3、下列软件中，能够实现文字和图片混排 

A、Word  B、暴风影音 C、记事本  D、Windows Media Player的是     

   答案：A 

4、制作一个电子小报应该优先选择下列软件中的哪一个？ 



A、Excel  B、VB  C、Access  D、Word         

   答案：D 

5、下列选项中属于字处理软件的是 

A、ACDSee  B、Premiere  C、Word  D、Flash        

   答案：C 

6、打开设置为只读的Word文件后进行编辑，当使用保存命令时，出现的情况是 

A、文件顺利保存  B、文件自动关闭 C、弹出“另存为”对话框  D、不进行任何操作  

   答案：C 

7、用Word制作电子报刊作品时，需要将某图片作为一段文字的背景。其过程为：插入图片文件后，设置图

片格式，将版式设置为 

A、 B、 C、 D、  

   答案：D 

8、为了取消Word文档中如下图所示的灰色底纹。 

    

在选定文本内容后，接着的正确操作是 

A、单击菜单“格式”→“段落”      B、单击菜单“编辑”→“清除”    

C、单击菜单“工具”→“选项”      D、单击菜单“格式”→“边框和底纹”     

   答案：D 

9、在Word文档中选定一个对象后，与之相关的工具栏如图所示 

     

由此判断，该对象可能是  

A、文本框  B、艺术字  C、图片  D、自选图形        

   答案：C 

10、在编辑Word文档时，要使文档的标题集中位于页面居中位置，应使用格式工具栏中的 

A、   B、   C、   D、          

   答案：B 

11、在Word文字处理软件中，移动文本的正确操作是 

A、依次“剪切”和“粘贴”  B、依次“剪切”和“复制” 

C、依次“复制”和“粘贴”  D、依次“复制”和“格式刷”       

   答案：A 

12、汉字输入法有多种，在“智能ABC”输入法中用最少的击键能输入“中华人民共和国”的是 

A、kwwl  B、zhhrmghg  C、zhonghuarenm  D、zhonghuarenmingonghegu  

   答案：B 

13、下列选项中，属于文本加工软件的是 

A、WPS  B、QQ C、Photoshop  D、WinZip         

   答案：A 

14、在Word中要绘制一个正方形，可以在“绘图”工具栏中选择“矩形”工具，在拖动的同时，须按住的



键是 

A、Ctrl  B、Alt  C、Shift   D、Enter         

   答案：C 

15、下列选项中不是文字处理软件的是 

A、Word  B、WPS  C、记事本  D、暴风影音        

   答案：D 

16、下列样张是小明制作的Word文档的一部分，样张中剪贴画的环绕方式是 

 

A、四周型 

B、嵌入型 

C、紧密型 

D、衬于文字下方 

答

案：C 

 

17、下列选项中不是Word功能的是  

A、图文混排 B、修饰文本格式 C、在文本中插入图片 D、分类汇总     

   答案：D 

18、小胡的一个Word文档请朋友修改后，发现其中一段文字改得不太合理，就拒绝了在该处的修改，该处

文字自动还原为原来内容。这用到了Word字处理软件中的 

A、修订功能  B、批注功能  C、自动更正功能  D、替换功能    

   答案：A 

 

19、为实现下图电子作品中第二段文字分两列显示的制作效果，在制作的过程中使用了什么菜单命

令？ 

 

A、“格式”→“分栏” 

B、“格式”→“段落” 

C、“插入”→“图片” 

D、“格式”→“字体” 

 

答

案：A 

 

 

 

 

 

 

 

20、用Word制作电子报刊作品时，需要将某图片作为一段文字的背景。其正确的操作是，在插入图片后，

设置图片格式的版式为 



A、  B、  C、  D、     

   答案：A 

21、在Word中，下列说法正确的是 

A、英文字体磅数数字越大，显示字符越大；中文字体字号越大，显示字符越大 

B、英文字体磅数数字越大，显示字符越小；中文字体字号越大，显示字符越小 

C、英文字体磅数数字越大，显示字符越大；中文字体字号越大，显示字符越小 

D、英文字体磅数数字越大，显示字符越小；中文字体字号越大，显示字符越大     

   答案：C 

22、Word文档中的函数表达式如图所示： 

函数表达式的环绕方式是 

A、嵌入型  

B、四周型  

C、紧密型   

D、上下型 

答

案：A 

23、下图显示图片的环绕方式是 

 

 

 

A、四周型 

B、嵌入型 

C、紧密型 

D、浮于文字上方 

答

案：A 

 

 

 

24、要在Word中达到如下图所示的图文混排效果，需要设置图片的环绕方式为 

 

A、四周型 

B、浮于文字上方 

C、衬于文字下方 

D、紧密型 

答

案：C 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

25、下列选项中，不是计算机上使用的汉字编码方式的是 

A、内码   B、条形码  C、外码  D、字型码         

   答案：B 

26、汉字的编码多种多样，如输入码、输出码和机内码等，其功能各异。用于存储汉字的编码称为 

A、区位码  B、输出码  C、字型码  D、机内码         

   答案：D 

27、下列关于汉字编码的说法中，错误的是 

A、用于存储汉字的编码是机内码  B、用于输出汉字的编码是字型码 

C、用于输入汉字的编码是输入码  D、用于传输汉字的编码是条形码     

   答案：D 

28、王垚同学发现在对名字中的“垚”设置字体时，选择黑体和宋体能够正常设置，但是选择楷体

或华文行楷时却不能正常设置，请问问题出在文字编码的哪个环节？ 

A、输入码   B、机内码   C、字型码   D、转换码       

   答案：C 

29、下列关于汉字机内码的描述中，正确的是 

A、同一个汉字不同的输入码对应于不同的机内码 

B、汉字的机内码是供计算机系统内部进行存储、加工处理、传输而统一使用的代码 

C、国标GB2312使用4个字节的编码表示一个汉字 

D、一个汉字可以有多个机内码              

   答案：B 

30、关于汉字机内码和字型码，以下表述正确的是 

A、汉字机内码需要一个字节的存储空间 

B、汉字的机内码与对应的字型码存储空间相同 

C、汉字字形点阵越精细，其字型码需要的存储空间就越小 

D、汉字的字形点阵为24*24时，存储一个汉字需要的空间为72个字节       

   答案：D 

31、汉字点阵码是一种用黑白两色点阵来表示汉字字形的编码，一个32×32点阵字模的存储容量为 

A、128字节  B、16字节  C、32字节  D、64字节   (注：32*32/8=128) 
   答案：A 

32、汉字的显示输出采用点阵方式，如下图是一个12*12的点阵字形样例，每个点用一个二进制位表示，用

0表示白，用1表示黑，假设从左至右，每8位一个字节，不足8位占用一个字节，从上至下排列： 

以下叙述正确的是 

A、该汉字第三个字节是10001111 

B、存贮该汉字共需2*12字节 

C、存贮该汉字共需12*12/8个字节 

D、在该点阵字库中汉字笔划越多，存贮空间字节数也会越大    

   答案：B 

注：把 12*12 看成是（8+4）*12 ， 8 是 1 个字节，4 不足 8 位看成 1 个字节，也就是 2 个



字节*12 行 

33、下列有关汉字编码的叙述中，错误的是 

A、智能拼音码属于音码，五笔字形码属于形码 

B、采用BIG5编码，一个汉字在计算机中用两个字节表示 

C、机内码是供计算机系统内部进行存储、加工和传输而统一使用的代码 

D、字型码和音码、形码一样都属于输入码            

   答案：D 

34、在16×16点阵的字库中，汉字“信”和“息”的字模占用字节数之和是 

A、88    B、64    C、32    D、8            

   答案：B 

注：一个汉字是 16*16/8=32  二个汉字就是 32+32=64 

35、要将放置在D盘中的文件“信息考试.doc”移动至E盘，下列说法中，正确的是 

A、文件被移动到E盘后，D盘中仍然存在原文件 

B、移动文件时不一定要选定文件 

C、可以使用“Ctrl+c”、“Ctrl+v”命令完成该操作   

D、可以使用“Ctrl+x”、“Ctrl+v”命令完成该操作         

   答案：D 

36、关于Word中字符大小的叙述，正确的是 

A、“22”磅比“20”磅大；“小五”比“五号”大 

B、“22”磅比“20”磅小；“小五”比“五号”小 

C、“22”磅比“20”磅大；“小五”比“五号”小 

D、“22”磅比“20”磅小；“小五”比“五号”大          

   答案：C 

37、打开设置为只读的Word文件后进行编辑，当使用保存命令时，出现的情况是 

A、文件顺利保存  

B、文件自动关闭 

C、弹出“另存为”对话框 

D、不进行任何操作                                                                                      

答案：C 

38、某校召开学生代表大会需要批量制作代表证（如下图所示），班长小明采用了Word中邮件合并功能，

高效地完成了这一任务。以下所列操作步骤中正确的是 

 
① 打开Word中“邮件合并”工具栏，选择相应数据源 

② 选择“合并到新文档”，调整模板大小并打印 

③ 新建Word文档制作工作证模板 

④ 在模板中相应位置单击“插入合并域”，选择对应字段 

⑤ 建立Excel电子表格存储编号、姓名等信息 

A、⑤③①④②    B、⑤③④①②    C、③①④⑤②    D、③④①⑤②                                       



答案：A 

 


