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!计算机应用基础实训教程"#以下简称 !教程"$分为四个模块%包括
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书书书

实训
!"!

!

计算机入门

一!实训目的

学会开机关机!利用键盘录入英文!初步掌握键盘的布局"

二!学习要点

!"

引入

!"

让学生说说计算机在日常生活与工作中的应用

!"

计算机的外观及各部件的作用

#"

新知识点

!"

开机及关机

!"

桌面和鼠标的基本操作

!"

窗口#菜单#对话框的基本操作

!"

英文及符号的录入

!"

保存文件

三!实训任务

任务一
!

英文字符及特殊符号的输入

操作文件$无

样文结果$样文
!"!"!"

$%&

%

!

&打开 '开始(

!

'所有程序(

!

'附件(

!

'记事本(程序"

操作步骤$

!

打开记事本程序$用鼠标依次单击
! ! !

"

)

!

)



"

打开的记事本程序如图
! !

所示"

图
! !

%

#

&录入图
! #

中的英文!完成后以 '

'!

(为文件名保存文件到桌面"

图
! #

操作步骤$

!

切换出英文输入法$按组合键 '

()*+,

空格(切换出英文输入法!开始输入英文

字符!输入时应使用正确的指法进行输入"

"

每一行输入完后按 '回车键 %

-.)/*

&(另起一行继续输入"

#

保存并退出$单击 '文件(菜单下的 '保存(菜单命令!打开 '另存为(对话

框!在 '另存为(对话框左侧点击 '桌面(!文件名输入框中输入$

'!

!再单击 '保

存(按钮保存!如图
! 0

所示"最后单击 按钮退出记事本程序"

)

"

)



图
! 0

%

0

&打开文件 '

'!

(!用删除键 %

1/+/)/

&删除第二行中的 '

2

(和 '

+

(!用退格键

%

3'425

%

'4/

&删除第三行中的 '

.

(和 '

6

("

操作步骤$

!

打开文件$双击桌面文件 '

'!")7)

("

"

删除 '

2

(和 '

+

($在第二行的字母 '

2

(之前单击鼠标!使光标定位到字母

'

2

(之前!按两次 '删除键 %

1/+/)/

&(即可删除第二行中的 '

2

(和 '

+

("

#

删除 '

.

(和 '

6

($在第三行的字母 '

6

(之后单击鼠标!使光标定位到字母

'

6

(之后!按两次 '退格键 %

3'425

%

'4/

&(即可删除第三行中的 '

.

(和 '

6

("

%

8

&在上题第二行删除字母的位置中用大小写切换键 %

('

%

9:;42

&输入大写字母

'

<:

(!在第三行删除字母的位置中用上档键 %

5=>?)

&输入大写字母 '

@A

("

操作步骤$

!

输入大写字母 '

<:

($在第二行的字母 '

$

(之后单击鼠标!使光标定位到字母

'

$

(之后!按一次 '大小写切换键 %

('

%

9:;42

&(将英文输入法状态切换到大写字母输

入状态!然后依次按 '

<

(与 '

:

(键即可输入大写字母 '

<:

(!输入完后再按一次

'大小写切换键 %

('

%

9:;42

&(!将英文输入法状态切换到小写字母输入状态"

"

输入大写字母 '

@A

($在第三行的字母 '

B

(之后单击鼠标!使光标定位到字母

'

B

(之后!按下 '

5=>?),@

(组合键输入大写字母 '

@

(!按下 '

5=>?),A

(组合键输

入大写字母 '

A

("

%

C

&如图
! 8

所示!在 '

'!

(文件的后面输入英文符号及一些特殊符号!完成后

以原文件名保存"

)

#

)



图
! 8

!!

操作步骤$

!

切换到英文输入法!结合 '

5=>?)

(键输入相应标点符号"

"

切换到 '

DD

拼音输入法(!结合 '

E,

数字(组合键输入最后
F

行特殊字符!输

入完后依次单击 '文件(

!

'保存(命令保存文件!最后单击 按钮退出记事本程序"

任务二
!

英文文章的输入

操作文件$无

样文结果$样文
!"!"#"

$%&

%

!

&打开 '开始(

!

'所有程序(

!

'附件(

!

'记事本(程序"

%

#

&录入图
! C

所示的英文文章!完成以后以 '

'#

(为文件名保存到桌面"

图
! C

)

$

)



任务三
!

窗口的基本操作

%

!

&双击桌面上 '计算机(图标!打开
G>.H;I9J

的文件夹窗口!如图
! F

所示"

图
! F

%

#

&单击窗口右上角的 '最小化(按钮!可以对窗口进行最小化操作!单击 '最

大化(%还原&按钮!可以最大化 %还原&窗口!单击 '关闭(按钮则关闭当前窗口"

%

0

&把窗口还原!即可对窗口进行排列!在窗口的标题栏处按住鼠标左键不放!

拖动鼠标!可移动当前窗口并与其他窗口进行排列!如图
! J

所示"

图
! J

)

%

)



任务四
!

桌面设置

%

!

&在桌面上空白位置右击鼠标!选择 '个性化(命令!打开 '个性化(设置窗

口!如图
! K

#图
! L

所示"

图
! K

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

图
! L

!!!!!!!

%

#

&更改主题$在主题窗格中选择自己喜欢的主题即可更改
G>.H;I9

的主题"

%

0

&设置屏幕保护程序$在 '个性化(窗口中点击 '屏幕保护程序(!打开 '屏幕

保护程序设置(对话框!在该对话框中进行相应设置即可完成屏幕保护程序的设置操

作!如图
! !M

所示"

图
! !M

)

&

)



%

8

&更改窗口颜色$在 '个性化(窗口中点击 '窗口颜色(!打开 '窗口颜色和外

观(窗口!选择自己喜欢的颜色及颜色浓度进行设置!也可以点击 '高级外观设

置
NNN

(!打开 '窗口颜色和外观(对话框对窗口颜色进行高级设置操作!如图
! !!

和

图
! !#

所示"

!!!!

图
! !!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

图
! !#

%

C

&设置桌面背景$将 '壁纸(文件夹中的
!M

张图片设置为桌面背景!图片变换

的时间间隔为
!M

秒"

操作步骤$

!

打开 '个性化(设置窗口!在 '个性化(设置窗口中点击 '桌面背景(!打开

'桌面背景(窗口"

"

点击 '图片位置(后面的 '浏览(按钮!在打开的 '浏览文件夹(对话框中选择

'壁纸(素材文件夹!单击 '确定(!如图
! !0

和图
! !8

所示"

#

勾选所有图片!将 '更改图片时间间隔(设置为
!M

秒!最后单击 '保存修改(

按钮即可完成桌面背景的设置操作!如图
! !0

和图
! !8

所示"

!!

图
! !0

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

图
! !8

!!!!

)

'

)



实训
!"#

!

汉字录入

一!实训目的

利用键盘录入英文#中文!初步掌握键盘的布局"

二!学习要点

!"

巩固和提高

!"

英文及符号的录入

#"

新知识点

!"

利用
DD

拼音输入法录入中文

!"

全角#半角#中英文输入法的切换

三!实训任务

任务一
!

英文及汉字的输入

操作文件$无

样文结果$样文
!"#"!"

$%&

#样文
!"#"#"

$%&

%

!

&打开 '开始(

!

'所有程序(

!

'附件(

!

'记事本(程序"

%

#

&录入图
! !C

中的英文!录入时使用回车键 %

-.)/*

&换行!完成后以

'

3!")7)

(为文件名保存到桌面"

图
! !C

)

(

)



操作步骤$

!

将切换到英文输入法!结合 '

5=>?)

(键输入英文文章"

"

切换到 '

DD

拼音输入法(!结合 '

E,

数字(组合键输入最后
0

行特殊字符"

#

保存并退出$单击 '文件(菜单下的 '保存(菜单命令!打开 '另存为(对话

框!在 '另存为(对话框左侧点击 '桌面(!文件名输入框中输入$

3!

!再单击 '保

存(按钮保存"最后单击 退出记事本程序"

%

0

&录入图
! !F

中的汉字与中文词组!字与字之间#词组与词组之间用空格键分

开!以 '

3#")7)

(为文件名保存到桌面"

图
! !F

操作步骤$

!

按 '

()*+,5=>?)

(组合键切换到
DD

拼音输入法"

"

按要求输入相应的汉字与中文词组!字与字之间#词组与词组之间用空格隔开!

另起一行输入时使用回车键 %

-.)/*

&换行"

#

输入完成后按要求以 '

3#")7)

(为文件名保存到桌面"

任务二
!

中文文章输入

操作文件$无

样文结果$样文
!"#"0"

$%&

#样文
!"#"8"

$%&

%

!

&打开记事本程序!输入如图
! !J

所示的文章!完成后以 '

30")7)

(为文件名

保存文件到桌面"

)

)

)



图
! !J

!!

%

#

&打开记事本程序!输入如图
! !K

所示的文章!完成后以 '

38")7)

(为文件

名保存文件到桌面"

图
! !K

)

*!

)



实训
!"$

!

文件与文件夹管理

一!实训目的

学会创建文件及文件夹!文件及文件夹属性设置*文件及文件夹的复制与移动*

删除及更改文件名称*初步掌握搜索文件及文件夹!创建文件的快捷方式"

二!学习要点

!"

巩固和提高

!"

中英文的录入

#"

新知识点

!"

创建文件及文件夹

!"

文件及文件夹属性的设置

!"

文件及文件夹名称的更改

!"

文件及文件夹的复制与移动

!"

文件及文件夹的删除与恢复

!"

搜索文件及文件夹

!"

文件快捷方式的创建

三!实训任务

任务一
!

按要求对动物图片进行整理

%

!

&在桌面上新建一作业文件夹!名称为$班级
,

姓名"

操作步骤$

!

在桌面空白位置右击鼠标!选择 '新建(

!

'文件夹(命令"

"

输入新建文件夹的名称 %先输入班级名称!再输入自己的姓名&!然后按回车键

%

-.)/*

&即可"

%

#

&在作业文件夹下建立一个新文件夹!名称为$动物图片展"在 '动物图片(

素材文件夹中找到熊猫#丹顶鹤#兔子#北极熊四类动物的图片!放在 '动物图片展(

文件夹内"然后在 '动物图片展(文件夹中再建四个新文件夹!文件夹的名称分别为$

熊猫#丹顶鹤#兔子#北极熊"

操作步骤$

!

双击打开作业文件夹!在空白位置右击鼠标!选择 '新建(

!

'文件夹(命令"

"

输入新建文件夹的名称 '动物图片展(!然后按回车键 %

-.)/*

&完成该文件夹

)

!!

)



的新建操作"

#

打开 '动物图片(素材文件夹!按住 '

()*+

(键不放!用鼠标点选熊猫#丹顶

鹤#兔子#北极熊四类动物的图片!然后在所选择的任何一张图片上右击鼠标!在弹

出的快捷菜单中选择 '复制(命令 %或按 '

()*+,(

(组合键执行 '复制(操作&"

$

打开作业文件夹中的 '动物图片展(文件夹!在空白位置右击鼠标!在弹出的

快捷菜单中选择 '粘贴(命令 %或按 '

()*+,E

(组合键执行 '粘贴(操作&"

%

在 '动物图片展(文件夹中空白位置右击鼠标!选择 '新建(

!

'文件夹(命

令!输入新的文件夹名称 '熊猫(!然后按回车键 %

-.)/*

&完成该文件夹的新建操作"

用同样的方法完成 '丹顶鹤('兔子('北极熊(

0

个文件夹的新建操作"

%

0

&打开 '动物图片展(文件夹!将其中的图片进行分类!并将其移动到相应的

四个文件夹中"

操作步骤$

!

双击打开 '动物图片展(文件夹!按住 '

()*+

(键不放!用鼠标点选所有熊猫图

片!然后在所选择的任何一张熊猫图片上右击鼠标!在弹出的快捷菜单中选择 '剪切(

命令 %或按 '

()*+,O

(组合键执行 '剪切(操作&"

"

双击打开 '动物图片展(文件夹中的 '熊猫(文件夹!在空白位置右击鼠标!

在弹出的快捷菜单中选择 '粘贴(命令 %或按 '

()*+,E

(组合键执行 '粘贴(操作&"

#

点击窗口左上角的 %返回&按钮返回到 '动物图片展(文件夹!按上述方法

完成 '丹顶鹤('兔子('北极熊(图片的归类操作"

%

8

&将图片文件 '

P8"

$%&

(重命名为 '兔子
8"

$%&

(!将 '

3#"

$%&

(重命名为 '北

极熊
#"

$%&

("

操作步骤$

!

打开 '动物图片展(文件夹中的 '兔子(文件夹!选择 '

P8"

$%&

(图片!在该

图片上右击鼠标!在弹出的快捷菜单中选择 '重命名(命令!输入新的文件名 '兔子

8"

$%&

(!然后按回车键 %

-.)/*

&即可"

"

打开 '动物图片展(文件夹中的 '北极熊(文件夹!按上述同样的方法将

'

3#"

$%&

(重命名为 '北极熊
#"

$%&

("

%

C

&删除文件 '北极熊
0"

$%&

(及文件夹 '兔子("

操作步骤$

!

打开 '动物图片展(文件夹中的 '北极熊(文件夹!选择 '北极熊
0"

$%&

(文

件!在该图片上右击鼠标!在弹出的快捷菜单中选择 '删除(命令!打开 '删除文件(

对话框!在 '删除文件(对话框中单击 '是(按钮完成该文件的删除操作"

"

打开 '动物图片展(文件夹!选择 '兔子(文件夹!按 '

1/+/)/

(键!打开 '删

除文件夹(对话框!在 '删除文件夹(对话框中单击 '是(按钮完成该文件夹的删除

操作"

%

F

&将文件 '丹顶鹤
!"

$%&

(的属性改为只读!'熊猫
0"

$%&

(的属性设置为隐藏"

操作步骤$

!

打开 '动物图片展(文件夹中的 '丹顶鹤(文件夹!选择 '丹顶鹤
!"

$%&

(文

)

"!

)



件!在该图片上右击鼠标!在弹出的快捷菜单中选择 '属性(命令!打开 '丹顶鹤
!

属性(对话框!在该对话框中勾选 '只读(属性前的复选框!如图
! !L

和图
! #M

所

示!然后单击 '确定(按钮即可"

"

开 '动物图片展(文件夹中的 '熊猫(文件夹!选择 '熊猫
0"

$%&

(文件!在该

图片上右击鼠标!在弹出的快捷菜单中选择 '属性(命令!打开 '熊猫
0

属性(对话

框!在该对话框中勾选 '隐藏(属性前的复选框!如图
! !L

和图
! #M

所示!然后单

击 '确定(按钮即可"

!

图
! !L

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

图
! #M

%

J

&从回收站中恢复删除的文件夹 '兔子("

操作步骤$

!

双击桌面上的 '回收站(图标!打开 '回收站(文件夹!在该文件夹中选择

'兔子(文件夹"

"

在选择的 '兔子(文件夹上右击鼠标!选择 '还原(命令!将删除的 '兔子(

文件夹恢复到原 '动物图片展(文件夹中"

%

K

&将文件夹 '熊猫(复制到作业文件夹中"

操作步骤$

!

打开 '动物图片展(文件夹!选择 '熊猫(文件夹!在选择的 '熊猫(文件夹

上右击鼠标!在弹出的快捷菜单中选择 '复制(命令 %或按 '

()*+,(

(组合键执行

'复制(操作&"

"

点击窗口左上角的 %返回&按钮返回到作业文件夹!在该文件夹的空白位置

右击鼠标!在弹出的快捷菜单中选择 '粘贴(命令 %或按 '

()*+,E

(组合键执行 '粘

贴(操作&"

)

#!

)



任务二
!

按要求对资料集进行整理

%

!

&在作业文件夹中新建一文件夹!命名为 '水果图片集(!在该文件夹中再创建

三个文件夹!文件夹名称分别为 '苹果( '橙子(和 '西瓜("将 '资料集(素材文件

夹中的图片进行分类!分别将符合要求的图片复制到上述三个文件夹中"

操作步骤$略"

%

#

&在作业文件夹中新建两个文件夹!一个取名为 '图片集(!另一个取名为 '音

乐集("搜索 '资料集(素材文件夹中的所有图片文件 %即文件扩展名为
"

$%&

或
"B6

%

或
"I6?

的文件&!将其放置到 '图片集(文件夹中"搜索资料集中的所有音乐文件

%即扩展名为
"6

%

0

或
"I6'

的所有文件&!将其放置到 '音乐集(文件夹中"

操作步骤$

!

打开作业文件夹!在该文件夹空白位置右击鼠标!选择 '新建(

!

'文件夹(

命令"

"

输入新建文件夹的名称 '图片集(!然后按回车键 %

-.)/*

&即可"

#

用同样的方法新建文件夹 '音乐集("

$

打开 '资料集(素材文件夹!在该文件夹窗口右上角的搜索框中输入 '

#

"

$%&

(!

按回车键 %

-.)/*

&即可将 '资料集(中所有
$%&

格式图片搜索出来!在搜索出来的任

何一张图片上单击鼠标!按 '

()*+,P

(全选!再按 '

()*+,(

(执行复制操作"打开作

业文件夹中的 '图片集(文件夹!按 '

()*+,E

(执行粘贴操作!即可将搜索出来的所

有
$%&

图片复制到 '图片集(文件夹中"使用类似的方法可以搜索出所有
B6

%

格式图

片与
I6?

格式图片并复制到 '图片集(文件夹中"

%

使用步骤
$

的方法可以搜索出所有
6

%

0

与
I6'

音乐文件并复制到 '音乐集(文

件夹中"

%

0

&在桌面创建 '卡通
"

&

>?

(文件的快捷方式!快捷方式的名称为 '卡通图片("

操作步骤$

!

在桌面空白位置右击鼠标!选择 '新建(

!

'快捷方式(命令!打开 '创建快捷

方式(对话框!如图
! #!

和图
! ##

所示$

图
! #!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!

图
! ##

"

在打开的 '创建快捷方式(对话框中点击 '浏览(按钮并选择要创建快捷方式

)

$!

)



的 '卡通
"

&

>?

(文件并单击 '下一步("

#

在键入该快捷方式的名称输入框中输入快捷方式的名称 '卡通图片(!并单击

'确定(按钮!如图
! #!

和图
! ##

所示"

%

8

&在作业文件夹中创建一名为 '小文件(的文件夹!将 '资料集(素材文件夹

中所有大小不超过
!MM23

的文件!将其移动到 '小文件(中"

操作步骤$

!

打开作业文件夹!在该文件夹空白位置右击鼠标!选择 '新建(

!

'文件夹(命令"

"

输入新建文件夹的名称 '小文件(!然后按回车键 %

-.)/*

&"

#

打开 '资料集(素材文件夹!在该文件夹的空白位置右击鼠标!选择 '查看(

!

'详细信息(!如图
! #0

和图
! #8

所示!将该文件夹中的文件显示出详细信息!再

右击鼠标!选择 '排序方式(

!

'大小(!使该文件夹中的文件按大小排序"

!

!!

图
! #0

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

图
! #8

$

选择所有大小不超过
!MM23

的文件!按 '

()*+,(

(执行复制操作"

%

打开作业文件夹中的 '小文件(文件夹!按 '

()*+,E

(执行粘贴操作"

%

C

&将 '音乐集(文件夹中的 '夜曲神秘园
"6

%

0

(的文件属性设置为 '隐藏("

操作步骤$略"

%

F

&删除 '资料集(文件夹中的所有扩展名为
"I6?

的文件"

操作步骤$

!

打开 '资料集(素材文件夹!在该文件夹的空白位置右击鼠标!选择 '排序方

式(

!

'类型(!使该文件夹中的文件按类型排序"

"

选择所有类型为 '

GAQQ>+/

(的文件!按 '

1/+/)

(删除"

任务三
!

按要求完成文字的录入与格式设置

操作文件$无

样文结果$样文
!"0"!"

$%&

%

!

&打开记事本程序!输入如图
! #C

所示的文章!完成后以 '

(!")7)

(为文件名

保存文件到 '作业(文件夹"

%

#

&利用记事本的 '格式(菜单项!设置文字的字体为 '微软雅黑(#字号为 '小

)

%!

)



图
! #C

四(#字形为 '粗体 倾斜("

操作步骤$

!

单击记事本程序的 '格式(

!

'字体(命令!打开 '字体(对话框"

"

在字体列表框中选择 '微软雅黑(!在字形列表框中选择 '粗体 倾斜(!在大小

列表框中选择 '小四(!单击 '确定(按钮完成设置操作"

实训
!"%

!

G>.H;I9

应用程序

一!实训目的

让学生熟悉
G>.H;I9

应用程序的使用!并熟悉
G>.H;I9

的界面"

二!学习要点

!"

巩固和提高

!"

汉字录入

!"

文件与文件夹的管理

#"

新知识点

!"

记事本的应用

!"

写字板的应用

!"

画图程序的应用

)

&!

)



三!实训任务

任务一
!

记事本程序的应用

操作文件$无

样文结果$样文
!"8"!"

$%&

%

!

&打开 '开始(

!

'所有程序(

!

'附件(

!

'记事本(程序"

操作步骤$略"

%

#

&录入如图
! #F

所示的文章!完成后以 '

1!")7)

(为文件名保存文件到桌面"

操作步骤$略"

图
! #F

任务二
!

写字板程序的应用

操作文件$无

样文结果$样文
!"8"#"

$%&

%

!

&打开 '开始(

!

'所有程序(

!

'附件(

!

'写字板(程序"

操作步骤$略"

%

#

&将 '

1!")7)

(文件中的文字复制到写字板中!并以 '了不起的插班生
"*)?

(为

文件名保存文件到桌面"

操作步骤$

!

双击打开 '

1!")7)

(文件!按 '

()*+,P

(全选所有文字"

"

在打开的写字板程序中按 '

()*+,E

(将文字粘贴到写字板程序中"

#

单击标题栏上的 %保存&按钮!在打开的 '另存为(对话框中的左侧选择

'桌面(!在文件名输入框中输入 '了不起的插班生(!如图
! #J

所示!然后单击 '保

存(按钮"

)

'!

)



图
! #J

%

0

&打开 '了不起的插班生
"*)?

(文件!将其进行简单的排版$标题字体设置为华

文行楷!字号为
#M

"其他文字字体设置为华文新魏!字号为
!8

"将第一段#第三段#

第四段设置为鲜蓝色!并添加下画线!完成后以原文件名保存"

操作步骤$

!

打开 '了不起的插班生
"*)?

(文件!选择标题文字!在字体下拉列表框中选择

'华文行楷(!在字号下拉列表框中选择 '

#M

("

"

选择除标题之外的其他文字!在字体下拉列表框中选择 '华文新魏(!在字号下

拉列表框中选择 '

!8

("

#

选择第一段文字!点击字体颜色按钮后面向下的三角形按钮 !在打开的颜

色面板中选择 '鲜蓝(色颜色!然后单击加下画线按钮 给文字加下画线*使用同样

的方法给第三段#第四段文字进行格式设置!设置完成后单击标题栏上的 %保存&

按钮保存文件"

任务三
!

画图程序的应用

%

!

&打开 '开始(

!

'所有程序(

!

'附件(

!

'画图(程序"

操作步骤$略"

%

#

&按要求完成如图
! #K

所示的图形!完成后以 '我的图画(为文件名保存文件

到桌面"

)

(!

)



图
! #K

!!

操作步骤$

!

单击 '铅笔(工具 ' (!画一根山峰的线条"

"

单击 '填充(工具 ' (!填充山的颜色及天空的颜色"

#

单击 '喷漆(工具 ' (!画花朵"

$

单击 '矩形(工具 ' (!画房子及窗户!用直线工具画屋顶"

%

单击 '椭圆(工具 ' (!画树叶及白云"

&

单击 '曲线(工具 ' (!画小鸟"

实训
!"&

!

综合实训

一!实训目的

通过完成本实训任务!学会综合应用前面所学的计算机基础操作知识"

二!学习要点

!"

巩固和提高

!"

写字板程序的应用

!"

画图程序的应用

#"

新知识点

!"

文件及文件夹管理知识巩固

)

)!

)



!"

画图程序各工具的灵活运用

三!实训任务

任务一
!

按要求完成文件与文件夹管理的练习

%

!

&在桌面上创建作业文件夹!并以自己的名字命名!在作业文件夹下创建如下

结构的文件夹"

作业文件夹

$%

4;.)/.)9

&!! '%

基础知识

&!!!!!!'%

系统组成

'%

内容

操作步骤$略"

%

#

&将文件夹 '

4;.)/.)9

(重命名为 '目录("

操作步骤$

!

打开作业文件夹!在 '

4;.)/.)9

(文件夹上右击鼠标!在弹出的快捷菜单中选择

'重命名(命令"

"

输入新的文件夹名称 '目录(!然后按回车键 %

-.)/*

&即可"

%

0

&复制当前桌面图像!在 '基础知识(文件夹下新建
G;*H

文档!将所复制的桌

面图像粘贴到
G;*H

文档中!保存并命名为 '窗口("

操作步骤$

!

复制当前桌面图像$最小化所有窗口 %或者单击屏幕右下角的 '显示桌面(按

钮&显示出桌面!按键盘上的拷屏键 %'拷屏键(在不同的键盘中表示方式不一样!

如$'

R*)545

S

9T

U

('

R*54*.5

S

9T

U

('

R*>.)54*//.5

S

9T

U

(等!该键一般在
Q!#

键的

右侧&完成当前桌面图像的复制操作"

"

新建
G;*H

文档$打开 '基础知识(文件夹!在该文件夹的空白位置右击鼠标!

在弹出的快捷菜单中选择 '新建(

!

'

A>4*;9;?)G;*H

文档("

#

打开新建的
G;*H

文档!在打开的
G;*H

文档中右击鼠标!然后在打开的快捷菜

单中选择 '粘贴(命令即可将复制的桌面图像粘贴到
G;*H

文档中"

$

单击
G;*H

文档标题栏上的 %保存&按钮保存文档!并点击 '关闭(按钮关

闭文档"

%

在 '基础知识(文件夹中右击所刚刚关闭的
G;*H

文档!在弹出的快捷菜单中选

择 '重命名(命令!输入新的文件名 '窗口(!然后按回车键 %

-.)/*

&即可"

%

8

&用计算器计算
JCKV8C

的值!将结果写入新建的记事本文档中!以 '计算结

果
")7)

(为文件名保存到 '系统组成(文件夹下"

操作步骤$

!

依次单击 '开始(

!

'所有程序(

!

'附件(

!

'计算器(!打开 '计算器(程序"

"

使用计算器程序计算出
JCKV8C

的值 %在计算器程序中! '

V

(号是 '+(

)

*"

)



按钮&"

#

单击计算器程序中的 '编辑(菜单!如图
! #L

和图
! 0M

所示!在打开的菜单

项中单击 '复制(命令"

$

依次单击 '开始(

!

'所有程序(

!

'附件(

!

'记事本(!打开 '记事本(

程序"

%

在 '记事本(程序中按 '

()*+,E

(组合键执行粘贴操作"

&

单击 '文件(

!

'保存(命令!在打开的 '另存为(对话框中选择文件存放的位

置为 '系统组成(文件夹!在 '文件名(输入框中输入 '计算结果(!然后点击 '保

存(按钮即可"

!

!!!

图
! #L

!!!!!!!!!!!!!!!!!!

图
! 0M

%

C

&在 '内容(文件夹下新建一文本文件!并命名为 '新文档(!输入如图
! #L

和图
! 0M

所示的内容并保存 %要求在 '

#

(号的位置填入自己的相关信息&!然后将

其文件属性设置为 '只读("

操作步骤$略"

%

F

&将 '系统组成(文件夹中的所有文件移动到 '内容(文件夹中"

操作步骤$

!

打开 '系统组成(文件夹!按 '

()*+,P

(组合键全选所有文件!然后再按

'

()*+,O

(组合键执行剪切操作"

"

打开 '内容(文件夹!按 '

()*+,E

(组合键执行粘贴操作"

任务二
!

按要求完成文字的录入与格式设置

操作文件$无

样文结果$样文
!"C"!"

$%&

%

!

&打开写字板程序!输入图
! 0!

所示的文字"完成后将文档以 '故事两则(为

文件名保存在 '作业(文件夹中"

)

!"

)



图
! 0!

!!

操作步骤$略"

%

#

&按要求设置格式$标题文字的字体为黑体!字体大小为
!K

!颜色为鲜蓝色!

居中显示*其余文字的字体为仿宋!字体大小为
!8

!字形为加粗#斜体!颜色为紫色*

给第一则故事的第二段文字加上下画线"

操作步骤$略"

任务三
!

利用画图程序完成作品

用 '画图(程序!以教师节或中秋节为主题!制作一幅精美的贺卡!要求有图形!

有祝贺词!完成后以 '贺卡(为文件名保存到 '作业(文件夹中"

任务四
!

将桌面设置成个人风格

%

!

&将自己创作好的贺卡作品设置成桌面背景"

%

#

&将桌面复制在一
G;*H

文档中!并将其保存在 '作业(文件夹中!文件名为

'个性化桌面("

)

""

)
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