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内容简介

本书以全面培养、提高计算机的操作能力为出发点，从实际教

学角度总结精选了大量的练习题和上机实习题，读者只要认真地

完成本书所提供的练习题和上机实习操作，就能很快地掌握计算

机的基础知识及基本操作技术。

本书内容包括计算机基础知识、犇犗犛磁盘操作系统、字表处
理软件的使用、数据库操作技术及中文 犠犐犖犇犗犠犛３２的使用五
大部分。每部分由教学基本内容、教学基本要求、练习题、上机实

习四项内容组成。

本书可作为中等专业学校、职业高中非计算机专业的教材，也

可作为计算机职业培训教学用书，并可作为广大计算机爱好者自

学计算机知识和技能的参考用书。
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前 言

计算机及其相关技术已成为当代高新技术的核心。计算机及其应用已经深

深渗透到经济管理、工程设计、科学计算、学习娱乐、事务处理、行政办公、家庭生

活等各个领域。随着计算机技术的发展及计算机应用范围的日益扩大，“会使用

计算机”已经成为许多行业招聘相关人员的必要条件。

全国各地职业高中、中等专业学校和技工学校都在积极创造条件开设计算机

课程。

“计算机应用基础”是非计算机专业开设的必修课程之一。

尽管当前社会上计算机图书种类较多，然而真正适于中等专业学校、职业高

中和技工学校课后练习和上机实习的指导用书较为缺乏。《计算机应用基础练习

与上机实习》就是为适应这些学校的教学需要编写的。希望本书的出版能为这些

学校的教学提供便利和帮助。

考虑到当前各学校计算机设备的档次差异较大，教学内容又要尽量贴近计算

机发展的现状，我们首先编写供装备４８６以下档次计算机教学（使用的系统是
犇犗犛和犠犐犖犇犗犠犛３２）使用的教材。
本书以全面培养提高计算机的操作能力为出发点，从实际教学的角度总结精

选了大量的练习题和上机实习题，读者只要认真地完成本书所提供的练习题和上

机实习操作，就能很快地掌握计算机的基础知识及基本操作技术。每部分都有教

学基本内容、教学基本要求、练习题和上机实习四项内容。使用本书时可根据本

地区、本学校、本专业的培养目标、专业特点、实际需求和课时安排情况，在教学过

程中对教学内容、教学要求及相应的练习题、上机实习等作相应的增删。

本书前三部分由阎晓宣编写，后两部分由宋建国编写。同时感谢宋桂珍、陈

淑燕、于文娟等老师对本书的编写做了大量的工作。鉴于作者水平有限，书中错

误敬请读者批评指正。

编 者

１９９９年２月



第一部分 计算机基础知识

（一）教学基本内容

计算机的发展史、分类、特点、组成及应用。

（二）教学基本要求

一、知识部分

了解计算机的发展史、分类、特点及应用。

了解计算机的组成和硬件的连接。

掌握计算机的基本结构和各组成部分的功能。

了解内存与外存、犚犗犕与犚犃犕、软盘与硬盘的区别。
掌握计算机系统性能的主要技术指标。

了解计算机软件、硬件的基本概念和相互关系。

熟练掌握数据存储的基本存储单位———位、字节、犽犅、犕犅、犌犅的基本概念。
熟练掌握计算机启动及关闭的方法。

熟练掌握键盘操作的指法和鼠标的用法。

掌握开关键、组合键的用法。

掌握计算机常用外部设备的基本用法和连接方法。

二、操作部分

能正确地连接主机和键盘、鼠标、显示器等外部设备。

熟练正确地使用两种开机、关机方法。

（三）练习题

一、填空题

１．第四代计算机的逻辑器件采用的是 。

２．计算机的硬件系统主要由 、 、 、输入设备和输出设备组成。

３．中央处理器（简称犆犘犝）是由 和 组成的。

４．计算机的启动有冷启动和热启动两种方式，热启动可以按 ＋ ＋
键，也可以按机箱面板上的 按钮。

５．５英寸软磁盘一般有高密度和低密度两种，它们的存储容量分别是 和

。

６．磁盘是当前微机上使用最多的外存储器，它一般分为 和 两种。
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７．５英寸软磁盘边缘的方型缺口是用于 。

８．３６０犽犅的软盘是 英寸 软盘。

９．高密５英寸软磁盘每个磁道划分为 个扇区。

１０．犚犃犕的中文含义是 ，其中存储的数据在断电后 丢失；犚犗犕的中文含义
是 ，其中存储的数据在断电后 丢失。

１１．一个完整的计算机系统应包括 和 两部分。

１２． 是内存储器中的一部分，犆犘犝对它们只取不存。

１３．一张３６０犽犅的软磁盘存储器容量相当于 字节。

１４．操作系统是一种 软件。

１５．犆犃犇是指 ，犗犃是指 ，犆犃犐是指 。

１６．计算机语言有机器语言、汇编语言和高级语言，计算机能直接执行的是 语言编

制的程序，高级语言编制的程序必须经 或 后才能执行。

１７．正确的操作指法规定左手食指负责 六个英文字母，右手食指负责

六个英文字母。

１８．犔犙１６００犓是我国广泛使用的一种 式打印机。

１９．普遍使用的三种打印机类型是 式打印机、 式打印机和 式打印机。

２０．奔腾（犘犲狀狋犻狌犿）犆犘犝是由美国著名的 公司研制的。

二、判断题

（ ）１．目前使用的容量为１４４犕犅的软盘是５英寸高密盘。
（ ）２．硬盘是常用的内存储器，软盘是常用的外存储器。
（ ）３．写保护磁盘上的信息只能改写不能读。
（ ）４．计算机软件的发展经历了机器语言阶段、汇编语言阶段和高级语言阶段。
（ ）５．硬磁盘存储容量＝柱面数×磁头数×扇区数×５１２字节
（ ）６．干扰屏幕、改写文件内容、对磁盘进行格式化、破坏键盘输入、删除文件等是计算机病
毒的破坏形式。

（ ）７．磁盘分为３英寸软盘和５英寸软盘两种。
（ ）８．热启动指的是计算机接通电源后的开机加电启动。
（ ）９．有的计算机感染上病毒二三年后才开始发作，这表明计算机病毒的隐藏性。
（ ）１０．会不会传染是判断一个程序是不是病毒的基本标志。
（ ）１１．计算机病毒可以通过质量伪劣的磁盘感染其他计算机。
（ ）１２．计算机病毒是可以制造故障的一段计算机程序或一组指令。
（ ）１３．防止计算机病毒的最好办法是少用软盘。
（ ）１４．当操作出错时，屏幕上显示“犃犫狅狉狋，犚犲狋狉狔，犉犪犻犾？”，键入“犚”，意味着忽略原错误，继续
执行。

（ ）１５．微型计算机的性能主要由内存决定。
（ ）１６．１９４６年诞生的世界上第一台电子计算机属于第一代电子计算机。
（ ）１７．３英寸磁盘由硬塑料封装，所以是硬磁盘；５英寸磁盘由纸质材料封装，所以是软磁
盘。

（ ）１８．犆犌犃、犈犌犃、犞犌犃标志着显示器不同规格和性能。
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（ ）１９．同时按下＜犆狋狉犾＞＋＜犃犾狋＞＋＜犈狊犮＞三个键，可以实现犇犗犛的热启动。
（ ）２０．１６犽犅等于１６０００个字节，４３犌犅等于４３００犕犅。
（ ）２１．软盘驱动器属于主机，而软盘属于外设。
（ ）２２．显示器既能显示用户输入的内容，又能显示计算机执行的结果，所以显示器既是输入
设备又是输出设备。

（ ）２３．外存储器中保存的内容可以直接进入犆犘犝被处理。
（ ）２４．犆犘犝由中央处理器和运算器两部分组成。
（ ）２５．微软（犕犻犮狉狅狊狅犳狋）公司是世界上最著名的软件开发公司，犐狀狋犲犾公司是世界上最著名的

犆犘犝芯片生产厂。
三、选择题

１．内存储器又称主存储器，简称主存。它由 组成。

（犃）硬盘 （犅）犚犗犕和犚犃犕 （犆）软盘 （犇）光盘

２．下列各组软件中，完全属于系统软件的是 。

（犃）犕犛犇犗犛、犝犆犇犗犛 （犅）犕犛犇犗犛、犆犆犇犗犛、犉犗犡犅犃犛犈
（犆）犆犆犈犇、犠犘犛、犉犗犡犅犃犛犈 （犇）犝犆犇犗犛、犕犛犇犗犛、犆犆犈犇、犠犘犛

３．计算机软件通常分为两大类，即 。

（犃）工具软件和编辑软件 （犅）管理软件和编辑软件
（犆）语言处理系统和操作系统 （犇）应用软件和系统软件

４．软件系统的核心是 。

（犃）控制器 （犅）语言处理系统 （犆）犆犘犝 （犇）操作系统

５．组成计算机的主要功能部件中，负责对数据和信息进行加工处理的部件是 。

（犃）运算器 （犅）内存储器 （犆）控制器 （犇）磁盘

６．汇编语言源程序必须由 翻译成机器指令程序，机器才能识别和执行。

（犃）解释程序 （犅）编译程序 （犆）汇编程序 （犇）目标程序

７．高级语言是面向 的语言。

（犃）机器 （犅）用户 （犆）指令 （犇）操作系统

８．犆语言是计算机的 语言。

（犃）机器 （犅）高级 （犆）低级 （犇）汇编

９．犘犆是 简称。

（犃）计算机 （犅）个人计算机 （犆）微型计算机 （犇）个人杂志

１０．要从键盘上输入双功能键的上面的功能，必须 。

（犃）同时按下＜犆狋狉犾＞和一个双功能键
（犅）同时按下＜犛犺犻犳狋＞和一个双功能键
（犆）先按一下＜犆犪狆狊犾狅犮犽＞键，再按双功能键
（犇）先按一下＜犛犺犻犳狋＞键，放开后再按双功能键

１１．按照键盘指法，空格键应由 负责击。

（犃）左手食指 （犅）右手食指 （犆）右手中指 （犇）两手拇指

１２．按照指法训练规则，八个基准键（导键）是 。

（犃）犃犛犇犉犑犓犔； （犅）犛犇犉犌犎犑犓犔 （犆）犙犠犈犚犝犐犗犘 （犇）犃犛犇犉犌犎犑犓
３



１３．犘犆机属于 。

（犃）第一代电子计算机 （犅）第二代电子计算机
（犆）第三代电子计算机 （犇）第四代电子计算机

１４．黑色星期五病毒属于 计算机病毒。

（犃）恶性 （犅）操作系统型 （犆）良性 （犇）源码型

１５．所谓硬件系统，是指构成计算机的物理设备，如 等。

（犃）程序 （犅）指令 （犆）硬盘 （犇）犇犗犛
１６．运算器的主要功能是对 数进行加、减、乘、除等算术运算和基本逻辑运算。

（犃）二进制 （犅）十进制 （犆）八进制 （犇）十六进制

１７．完整的计算机系统应包括 。

（犃）硬件和软件 （犅）主机和外部设备
（犆）主机和实用程序 （犇）运算器、存储器、控制器

１８．犞犌犃显示器分辨率为６４０×４８０或１０２４×７６８，称为 显示器。

（犃）低分辨率 （犅）中分辨率 （犆）高分辨率 （犇）隔行

１９．数据库管理系统是一种 。

（犃）应用软件 （犅）系统软件
（犆）存储器 （犇）用于数据管理的计算机

２０．硬盘是一种 。

（犃）只读存储器 （犅）随机存储器 （犆）内存储器 （犇）外存储器

２１．要想进行英文字母大小写的转换，需使用 键。

（犃）＜犈狊犮＞ （犅）＜犆犪狆狊犾狅犮犽＞ （犆）＜犃犾狋＞ （犇）＜犆狋狉犾＞
２２．下列设备中属于输入设备的是 。

（犃）显示器 （犅）打印机 （犆）图形扫描仪 （犇）绘图仪

２３．计算机存储容量的基本单位是 。

（犃）整数 （犅）字节 （犆）数字 （犇）符号

２４．内存中有一部分用于永久存放特殊的专用程序或数据，犆犘犝对它只取不存，这部分
称为只读存储器，简称 。

（犃）犚犃犕 （犅）犚犗犕 （犆）犇犗犛 （犇）犆犗犕
２５．启动犇犗犛有冷启动和热启动两种方法，其中热启动可按键盘上的 键。

（犃）＜犆狋狉犾＞＋＜犃犾狋＞＋＜犇犲犾＞ （犅）＜犆狋狉犾＞＋＜犃犾狋＞＋＜犈狊犮＞
（犆）＜犆狋狉犾＞＋＜犛犺犻犳狋＞＋＜犇犲犾＞ （犇）犚犈犛犈犜

２６．若在犇犗犛系统中希望将文件内容由打印机输出，则事先应键入 键来激活打印

机。

（犃）＜犃犾狋＞＋犘 （犅）＜犆狋狉犾＞＋犘
（犆）＜犛犺犻犳狋＞＋犘 （犇）＜犘狉犻狀狋犛犮狉犲犲狀＞

２７．磁盘驱动器是 设备。

（犃）输入 （犅）输出 （犆）输入和输出 （犇）显示

２８．鼠标是 设备。

（犃）输入 （犅）输出 （犆）输入和输出 （犇）键盘
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２９．控制计算机运行的命令、指令、程序等称为 。

（犃）磁盘操作系统 （犅）计算机软件
（犆）数据库管理系统 （犇）计算机硬件

３０．绘图仪是 设备。

（犃）输入 （犅）输出 （犆）输入和输出 （犇）模拟

３１．犇犗犛的热启动指的是 。

（犃）在不切断电源的情况下重新启动计算机
（犅）计算机接通电源后的开机加电启动
（犆）待计算机的机箱预热后的再启动方式
（犇）待屏幕上出现“热启动”三个汉字后的再启动方式

３２．计算机能直接识别的语言程序是 。

（犃）自然语言程序 （犅）汇编语言程序
（犆）机器语言程序 （犇）高级语言程序

３３．一张软盘写保护后，该盘就 。

（犃）不能存数据也不能取数据 （犅）既能存数据也能取数据
（犆）只能存新数据不能取数据 （犇）只能取数据不能存入新数据

３４．５英寸高密软盘中直径最大的磁道是第 道。

（犃）０ （犅）７９ （犆）３９ （犇）８０
３５． ５英寸高密软盘每个磁道划分为 个扇区。

（犃）８ （犅）９ （犆）８或９ （犇）１５
３６．计算机病毒的发作是 。

（犃）无条件的 （犅）有条件的 （犆）任意的 （犇）随时的

３７．计算机中不可缺少的系统软件是 。

（犃）操作系统软件 （犅）编辑软件 （犆）编译软件 （犇）数据库系统

５



第二部分 犇犗犛磁盘操作系统

（一）教学基本内容

操作系统的概念。

犇犗犛操作系统的组成和作用。
文件的概念。

常用犇犗犛的内部命令、外部命令的用法。
子目录的概念及操作。

批处理的概念及简单批处理文件的编写方法。

系统配置文件的用法。

计算机病毒的基本概念及常见病毒的防治。

（二）教学基本要求

一、知识部分

了解操作系统的基本概念。

了解犇犗犛的发展历史、组成及各部分的主要功能。
熟练掌握文件的概念、类型和磁盘文件的命名规则及通配符的使用方法。

了解磁盘目录区的概念。

了解常用的犇犗犛设备名称———犆犗犖、犘犚犖、犆犗犕１、犖犝犔。
熟练掌握犇犗犛的树型目录结构的用法及有关概念。
掌握相对路径和绝对路径的概念及用法。

掌握内部命令和外部命令的区别以及犇犗犛命令的语法规则。
熟练掌握犇犐犚、犆犗犘犢、犜犢犘犈、犇犈犔、犆犇、犕犇、犚犇、犚犈犖等内部命令的用法。
掌握犘犚犗犕犘犜、犆犔犛、犜犐犕犈、犇犃犜犈、犞犈犚内部命令的用法。
熟练掌握犉犗犚犕犃犜、犇犐犛犓犆犗犘犢、犡犆犗犘犢、犕犗犞犈、犜犚犈犈、犇犈犔犜犚犈犈外部命令的用法。
了解批处理的概念及简单批处理文件的建立方法。

了解系统配置文件的作用。

了解常见错误信息的产生原因及处理方法。

了解常用杀毒软件的使用方法。

二、操作部分

能熟练地进行文件操作，包括文件复制、文件内容显示、文件连接、文件删除、文件改名。

能熟练地进行磁盘操作，包括列磁盘目录、格式化磁盘、全盘复制、查看磁盘目录树、删除

目录树。
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能熟练地进行子目录操作，包括子目录的建立、子目录的删除、改变当前目录。把文件从

一个子目录复制到另一子目录。在命令中会用相对路径和绝对路径对非当前目录下的文件进

行上述各项操作。

能建立、运行简单的批处理文件和自动批处理文件。

能用系统配置文件进行打开文件个数和缓冲区大小的设置，并能正确安装鼠标等常用的

设备驱动程序。

（三）练习题

一、填空题

１．犇犗犛系统盘上有两个隐含的系统文件，它们是 和 。

２．犇犗犛命令分为内部命令和外部命令，犡犆犗犘犢命令是 命令。

３．操作系统是对 和 资源进行管理和控制的一组程序。

４．启动犇犗犛后，内部命令常驻 ，而外部命令则是以文件形式存于 。

５．在犇犗犛系统中，显示器的设备文件名为 。

６．列出犆：＼犇犗犛目录中所有第二个字符为“犗”的文件目录可使用 命令。

７．命令“犇犐犚?犠 ＜回车＞”将按每行显示 文件名的方式显示文件目录信息，“犇犐犚?犘
＜回车＞”将按 格式显示文件目录信息。

８．要执行外部命令，必须将相关的命令文件从 调入 。

９．犇犗犛命令可分为 命令和 命令两种。

１０．用犆犗犘犢命令从键盘建立批处理文件犃犝犜犗犈犡犈犆．犅犃犜的命令格式是 。

１１．通配符“”在文件名中代表从其所在位置起的 个字符，“？”代表从其所在位置起

的 个字符。

１２．以逐个磁道方式复制整张磁盘应使用 命令。

１３．显示犃：＼犃犅犆目录中第二个字符为“犃”并且不含扩展名的全部文件目录，应该使用
命令。

１４．命令处理程序犆犗犕犕犃犖犇．犆犗犕是犇犗犛的外壳，任务是对用户输入的犇犗犛命令进
行 。

１５．犇犗犛中用于负责基本输入输出的模块（程序）是 。

１６．犆为当前盘，要对犅驱动器内的磁盘进行格式化并加上卷标，应使用命令 。

１７．文件扩展名由圆点和１～ 个字符组成。

１８．批处理文件的主名可以任意，但扩展名必须为 。

１９．将当前盘中犡１．犜犡犜和犆盘根目录下犅１．犜犡犜连接起来后存入犅盘根目录中，并且
命名为犠犑．犜犡犜，应该使用的命令是 。

２０．在犇犗犛系统中打印机的设备文件名是 。

２１．犃盘为当前盘，将犅盘当前目录上所有扩展名为“．犆犗犕”的文件复制到犃盘根目录
下的命令为 。

２２．犃犝犜犗犈犡犈犆．犅犃犜是一个 文件，只有放在 目录中才起作用。

２３．犆犗犖犉犐犌．犛犢犛是一个 文件，只有放在 目录中才起作用。
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２４．要想在屏幕上显示出犃盘上目录结构及各目录下的文件目录清单，要用
命令实现。

２５．将当前目录下犆犘子目录中的文件犚犈犃犇犕犈．犜犡犜改名为犎犈犔犘．犜犡犜，使用的命令
是 。

２６．将目前的犇犗犛提示符“犆：＼＞”改变为“犆＞”应使用的命令是 。

２７．修改计算机当前日期的命令是 。

２８．能导致犇犗犛系统重新启动但又不进行自检的操作是按 键。

２９．犇犗犛启动后常驻内存的文件是 。

３０．磁盘上有７个文件分别是犃犅犆犇犈犉犌、犃犅犆犇犈犝犣、犃犅犇犇犈．犃犅、犃犅．犅犆、犃犃．犃、

犃犅犈．犉犌犎、犃犅犈犉．犌，前三个文件名可用多义文件名 表示。

３１．犇犗犛下可执行文件有三种类型。这三种类型的文件扩展名分别是 、 、

。

３２．当前工作盘为犆盘，在不改变当前工作环境的条件下要显示犃盘犛犝犅１子目录下的

犎犈犔犘．犜犡犜文件内容，可以使用 命令。

３３．启动犇犗犛系统后能自动执行的批处理文件是 。

３４．当前盘为犆盘，删除犃盘犝犛犈犚目录中扩展名为．犜犡犜的所有文件的命令是
。

３５．文件名犃：＼犃犅．的含义是 。

３６．对犃盘进行快速格式化，并带系统文件的命令是 。

３７．命令“犇犐犚 犆：＼犠犘犛＼．犈犡犈”执行的结果是 。

３８．描述犇犐犚命令格式时，使用格式为“犇犐犚［盘符］［文件名］［?犘］［?犠］”，其中方括号用
来指出 。

３９．使用 命令可以查看当前犇犗犛磁盘操作系统的版本信息。

４０．在 文件中犘犃犝犛犈命令的功能是 。

二、判断题

（ ）１．在同一张磁盘上不允许同一目录中的两个文件同名，但允许不同子目录中两个文件同
名。

（ ）２．在磁盘的根目录中存放的文件不受个数限制，只受磁盘容量限制。
（ ）３．新买来的磁盘必须先经过格式化后才能存放文件。
（ ）４．命令犚犇 犡犢犣的作用是在当前目录中建立犡犢犣子目录。
（ ）５．在犜犢犘犈的文件名中不能用通配符“”或“？”。
（ ）６．任何一个文件名都由文件主名与扩展名两部分组成。
（ ）７．文件名中不允许使用空格，但允许使用“－”号。
（ ）８．犚犈犖 犃：犎犈犔犘．犜犡犜 犃：犚犈犃犇．犜犡犜可将犃盘中犎犈犔犘．犜犡犜改名为犚犈犃犇．犜犡犜。
（ ）９．犚犇命令不能删除根目录、当前目录和有内容的目录。
（ ）１０．犜犢犘犈 犚犈犃犇犕犈．犜犡犜＞犎犈犔犘．犜犡犜与犆犗犘犢 犚犈犃犇犕犈．犜犡犜 犎犈犔犘．犜犡犜是
等效的两个命令。

（ ）１１．不同子目录中允许有相同文件名的文件，但内容不能相同。
（ ）１２．绝对路径以“＼”开头，所以无论当前目录是哪个目录都可以用绝对路径指向当前盘
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中任何一个磁盘文件。

（ ）１３．犇犗犛系统启动后犃犝犜犗犈犡犈犆．犅犃犜和犆犗犖犉犐犌．犛犢犛常驻内存。
（ ）１４．犜犢犘犈 犚犈犃犇犕犈．犜犡犜与犆犗犘犢 犚犈犃犇犕犈．犜犡犜犆犗犖是等效的两个命令。
（ ）１５．犇犐犛犓犆犗犘犢 犃： 犅：与犆犗犘犢 犃：． 犅：是等效的两个命令。
（ ）１６．在犇犗犛状态下犈犚犃犛犈．犅犃犓与犇犈犔．犅犃犓是等效的两个命令。
（ ）１７．使用犆犗犘犢犃：犅：命令能将犃盘中全部内容照原样复制到犅盘。
（ ）１８．在操作系统提示符下，执行命令“犆犔犛＜回车＞ ”后，内存和文件中的数据也都被清除
掉了。

（ ）１９．犇犈犔犈犜犈 犃：． 能将犃盘当前目录中所有文件删除。
（ ）２０．犆犗犕犕犃犖犇．犆犗犕任务是对用户输入的命令解释并执行，称为命令处理系统。
（ ）２１．犆犗犖犉犐犌．犛犢犛和犃犝犜犗犈犡犈犆．犅犃犜文件必须放在当前盘的根目录中。
（ ）２２．命令犆犇与犆犇＼的作用都是使根目录成为当前目录。
（ ）２３．用犚犇删除一个子目录的必要条件是被删目录必须是当前目录。
（ ）２４．显示出犃盘根目录中犠子目录内的全部文件可使用命令犇犐犚犃：?犠。
（ ）２５．命令“犇犐犛犓犆犗犘犢犃：犅：＜回车＞”的含义是将犃盘所有的文件复制到犅盘上。
（ ）２６．一张磁盘经犉犗犚犕犃犜 犃：格式化后再用犆犗犘犢命令将三个犇犗犛系统文件复制到犃
盘，与经犉犗犚犕犃犜 犃：?犛格式化得到的系统盘一样。
（ ）２７．当前盘是犆盘，执行犕犗犞犈 犃：＼犝犛犈犚 犕犢命令后可将犃盘根目录中的犝犛犈犚
目录改名为犕犢。
（ ）２８．犇犈犔犜犚犈犈 犃：＼犝犛犈犚命令执行结果是显示犃：＼犝犛犈犚目录的目录树结构及文
件。

（ ）２９．犡犆犗犘犢 犃：＼．犆：与犆犗犘犢 犃：＼．犆：是两个完全等效的命令。
（ ）３０．犇犈犔犜犚犈犈 犃：＼犝犛犈犚与犚犇 犃：＼犝犛犈犚是两个完全等效的命令。
（ ）３１．犇犈犔命令是犇犈犔犈犜犈命令的简写形式，犚犈犖命令是犚犈犖犃犕犈命令的简写形式。
（ ）３２．犉犗犚犕犃犜 犃：?４可以在５英寸高密度驱动器中将一张５英寸低密度磁盘按低密度
格式进行格式化。

（ ）３３．命令“犆犇．．＜回车＞”将从二级目录返回一级目录。
（ ）３４．犇犗犛的外部命令是指必须事先从磁盘上调用相关的命令文件后才能执行的命令。
（ ）３５．执行命令犆犗犘犢 ．犆犗犕犃：＜回车＞后，屏幕显示如下信息：

“犠狉犻狋犲狆狉狅狋犲犮狋犲狉狉狅狉狑狉犻狋犻狀犵犱犲狏犻犮犲犃：”
说明犃盘有坏扇区不能写入。
（ ）３６．犘犆机上使用的磁盘必须先经过格式化后才能使用，经过格式化后的磁盘都可以在

犘犆机上使用。
（ ）３７．犇犗犛的内部命令是指那些存储在犚犗犕中的命令，这些命令开机后即可执行。
（ ）３８．犆犗犘犢命令中，无论是源文件还是目标文件只要处在当前驱动器内的磁盘上，文件名
中的盘符就可省略。

（ ）３９．犚犈犕命令的功能是在批处理期间往屏幕上显示注释信息。
（ ）４０．犇犗犛系统中，犘犃犜犎＜路径表＞ 命令可以告诉犇犗犛到何处去寻找外部命令。
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三、选择题

１．设当前盘中一文件的路径为＼犃＼犅＼犡犝＼犡犢．犆，当前目录为＼犃＼犅，为了查看文件

犡犢．犆的内容，使用命令 。

（犃）犜犢犘犈 犡犝＼犡犢．犆 （犅）犜犢犘犈 ＼犡犝＼犡犢．犆
（犆）犇犐犚 犡犝＼犡犢．犆 （犇）犇犐犚 ＼犃＼犅＼犡犝＼犡犢．犆

２．下列文件名中，不合法的是 。

（犃）犜＃犈犈．＄＄＄ （犅）犃犅＜犆犇．犜犡犜 （犆）犃－犅 （犇）犕～犖
３．将犃盘当前目录中所有扩展名为．犆犗犕的文件复制到犅：＼犃目录中，正确的命令是
。

（犃）犆犗犘犢 犃：．犆犗犕 ＼犃＼．犆犗犕 （犅）犆犗犘犢 犃：．犆犗犕犅：＼犃
（犆）犆犗犘犢 犃：．犆犗犕犅：犃＼ （犇）犆犗犘犢 犃：．犆犗犕犅：犃＼．犆犗犕

４．为了在屏幕上一次显示当前目录中所有．犜犡犜文件内容，应使用命令 。

（犃）犜犢犘犈 ．犜犡犜 （犅）犆犗犘犢 ．犜犡犜 犆犗犖
（犆）犆犗犘犢 ．犜犡犜＞犆犗犖 （犇）犜犢犘犈 ．犜犡犜 犆犗犖

５．犃盘为启动盘，目录结构（见图１）为：

犃：＼
犆犗犕犕犃犖犇．犆犗犕
犇犗犛

犃犝犜犗犈犡犈犆．犅犃犜
犜犗犗犔犛
图１

其中犃犝犜犗犈犡犈犆．犅犃犜内容为：

犕犇 ＼犃犅犆
犆犇 ＼犃犅犆

由犃盘启动后当前目录为 。

（犃）犃：＼犇犗犛＼犜犗犗犔犛 （犅）犃：＼犃犅犆 （犆）犃：＼ （犇）犃：＼犇犗犛
６．删除当前盘当前目录中所有文件名的第二个字符是犅的文件，应使用命令 。

（犃）犈犚犃犛犈？犅． （犅）犇犈犔犈犜犈？犅．
（犆）犇犈犔？犅． （犇）犇犈犔？犅．

７．下列犇犗犛命令中错误的命令是 。

（犃）犇犐犚． （犅）犇犐犚犕犗犚犈．犆犗犕
（犆）犜犢犘犈． （犇）犜犢犘犈犆犗犖犉犐犌．犛犢犛

８．设当前盘为犆盘，犆盘的当前目录为根目录，把犆盘上子目录＼犉犗犚下的文件

犑犇１．犉犗犚改名为犑犡１．犉犗犚的命令是 。

（犃）犚犈犖 犑犇１．犉犗犚 犑犡１．犉犗犚 （犅）犚犈犖 犑犡１．犉犗犚 犑犇１．犉犗犚
（犇）犚犈犖 ＼犉犗犚＼犑犡１．犉犗犚 犑犇１．犉犗犚 （犇）犚犈犖 犉犗犚＼犑犇１．犉犗犚 犑犡１．犉犗犚

９．犆盘是当前盘，若在当前目录下建一个名为犇犅的子目录，应使用命令 。

（犃）犕犇 犇犅 （犅）犆犇 犇犅 （犆）犚犇 犇犅 （犇）犆犚犈犃犜犈 犇犅
１０．表示当前盘上所有首字母为“犕”的文件名，可使用多义文件名 。
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（犃）？犕？． （犅）犕？．？ （犆）犕． （犇）犕．
１１．同一张磁盘的同一目录下 有同名文件。

（犃）可以 （犅）必须 （犆）肯定 （犇）不能

１２．犆盘为当前盘，若在犃驱动器内复制一张犇犗犛系统盘，可使用命令 。

（犃）犆犗犘犢 犃：．犃： （犅）犇犐犛犓犆犗犘犢 犃：犃：
（犆）犆犗犘犢 ．犃： （犇）犇犐犛犓犆犗犘犢 犆：犃：

１３．删除一个子目录的必要条件之一是 。

（犃）该目录必须是空的 （犅）该目录必须有文件
（犆）该目录必须有部分文件 （犇）该目录必须是一级子目录

１４．在犇犐犚、犜犢犘犈、犉犗犚犕犃犜、犕犇、犆犗犘犢、犈犚犃犛犈等犇犗犛命令中，属于外部命令的是
。

（犃）犆犗犘犢 （犅）犈犚犃犛犈 （犆）犉犗犚犕犃犜 （犇）犕犇
１５．以下使用犇犐犛犓犆犗犘犢命令正确的是 。

（犃）目标盘贴有写保护也能用犇犐犛犓犆犗犘犢命令
（犅）犇犐犛犓犆犗犘犢所能复制的信息犆犗犘犢命令也能做到
（犆）可用犇犐犛犓犆犗犘犢命令从低密度软盘向高密度软盘复制
（犇）使用犇犐犛犓犆犗犘犢时源盘与目标盘必须是同一类型

１６．犃盘是一张刚格式化后的磁盘，当前目录犃是根目录，连续两次执行如下命令组

犕犇 ＼犃犅犆
犆犇 ＼犃犅犆
犚犇 ＼犃犅犆

后，犃盘的目录结构应该是 。

（犃）犃：＼
犃犅犆

（犅）犃：＼ （犆）犃：＼
犃犅犆

犃犅犆

（犇）犃：＼
犃犅犆
犃犅犆

１７．使用犆犗犘犢命令从键盘建立一个批处理文件时，完成编辑后，存盘退出时使用
键。

（犃）＜犉１＞ （犅）＜犉２＞ （犆）＜犉６＞＋＜回车＞ （犇）＜犆狋狉犾＞＋犠
１８．犉犗犚犕犃犜．犆犗犕在犆：＼犇犗犛目录中，能对犃盘实现格式化的命令是 。

（犃）犉犗犚犕犃犜 犆：＼犇犗犛 犃： （犅）犉犗犚犕犃犜 犃：
（犆）犆：犇犗犛＼犉犗犚犕犃犜 犃： （犇）犆：＼犇犗犛＼犉犗犚犕犃犜 犃：

１９．犃盘为当前盘，欲将犃盘当前目录中的子目录＼犔犡删除，应使用 命令。

（犃）犇犈犔 犔犡 （犅）犈犚犃犛犈 犔犡 （犆）犚犇 犔犡 （犇）犆犇 犔犡
２０．在犇犗犛系统提示符下，执行“犆犗犘犢犆：＼犠犘犛＼犃犅犆．犅犃犜犆犗犖”的结果是 。

（犃）显示犆盘上的犠犘犛目录中犃犅犆．犅犃犜文件名
（犅）将犆盘上犠犘犛目录中犃犅犆．犅犃犜文件拷贝到犆犗犖文件中
（犆）在屏幕上显示犆盘犠犘犛子目录下犃犅犆．犅犃犜文件的具体内容
（犇）在犆盘犠犘犛目录中建立犃犅犆．犅犃犜文件

２１．在一台运行犇犗犛的微机上，磁盘上同时存在 这样两个文件是不可能的。
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（犃）犆：＼犌犣犓．犇犅犉和犆：＼犌犣犓犇犅犉
（犅）犆：＼犉犗犡＼犌犣犓．犇犅犉和犆：犌犣犓．犇犅犉
（犆）犆：犌犣犓．犇犅犉和犆：犵狕犽．犱犫犳
（犇）犆：＼犇犅＼犌犣犓．犇犅犉和犆：＼犇犅＼犌犣犓

２２．在同一张磁盘上，犇犗犛 。

（犃）允许同一子目录中的两个文件同名，也允许不同子目录中两个文件同名
（犅）不允许同一子目录中的两个文件同名，也不允许不同子目录中两个文件同名
（犆）不允许同一子目录中的两个文件同名，但允许不同子目录中两个文件同名
（犇）允许同一子目录中的两个文件同名，但不允许不同子目录中两个文件同名

２３．用犆犗犘犢命令复制文件时，以下说法正确的是 。

（犃）目标盘可以是未经格式化的磁盘
（犅）目标盘必须与源盘类型一致
（犆）目标盘必须是经过格式化的磁盘
（犇）目标盘上不能有文件

２４．５英寸高密盘经格式化后一般划分为 磁道。

（犃）０～７９ （犅）０～３９ （犆）０～８０ （犇）０～４０
２５．３英寸高密盘经格式化后一般每个磁道划分为 个扇区。

（犃）１８ （犅）９ （犆）８或９ （犇）１５
２６．命令“犆犇＜回车＞”执行后， 。
（犃）将显示出当前目录的路径 （犅）将把根目录置为当前目录
（犆）会建立一个新目录 （犇）会把当前目录的文件名列出来

２７．若用户没提供配置文件犆犗犖犉犐犌．犛犢犛，犇犗犛将 。

（犃）不能启动 （犅）使用犆犗犕犕犃犖犇．犆犗犕文件来代替
（犆）显示出错信息 （犇）按配置命令的默认值配置系统

２８．配置命令“犅犝犉犉犈犚犛＝２０”用来指定 。

（犃）犇犗犛在读写磁盘数据时所用的缓冲区数目为２０
（犅）配置文件要重复执行２０次
（犆）变量犅犝犉犉犈犚犛的值等于２０
（犇）配置文件中有２０个命令

２９．命令“犘犚犗犕犘犜 ＜回车＞”将把犇犗犛系统提示符 。

（犃）设置成“犆：＼＞” （犅）恢复为系统缺省提示符
（犆）清屏幕 （犇）设置成“犆＞”

３０．下列命令中错误的是 。

（犃）犇犈犔 ． （犅）犆犗犘犢 犃：．犈犡犈 犆：
（犆）犇犐犚 ．犇犅犉 （犇）犚犈犖 犃：犃１犃：犃２

３１．犇犗犛启动后常驻内存的文件是 。

（犃）犃犝犜犗犈犡犈犆．犅犃犜 （犅）犆犗犕犕犃犖犇．犆犗犕
（犆）犆犗犖犉犐犌．犛犢犛 （犇）犇犐犚

３２．设当前盘的当前目录下有犘犚犗、犘１．犜犡犜、犘１２．犉犗犚、犘１２３．犅犃犛、犘１２３４．犆犗犅文件，现
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键入命令“犇犐犚犘？？．？？？”，那么在屏幕上将显示的文件有 。

（犃）犘犚犗、犘１２．犉犗犚 （犅）犘犚犗、犘１．犜犡犜
（犆）犘１．犜犡犜、犘１２．犉犗犚 （犇）犘犚犗、犘１．犜犡犜、犘１２．犉犗犚

３３．犇犗犛采用 结构的目录对磁盘文件进行组织管理。
（犃）上下 （犅）线型 （犆）树型 （犇）网状

３４．在以下四个犇犗犛命令中，除 外都不能改变某一磁盘的内容。

（犃）犇犐犚 （犅）犆犗犘犢 （犆）犜犢犘犈 （犇）犆犔犛
３５．可对犇犗犛系统盘进行全盘拷贝（复制）的命令是 。

（犃）犆犗犘犢 （犅）犇犐犛犓犆犗犘犢 （犆）犉犗犚犕犃犜 （犇）犇犐犛犓犆犗犕犘
３６．为防止数据丢失，下列命令中使用 时需要特别慎重。

（犃）犇犈犔 （犅）犜犢犘犈 （犆）犆犔犛 （犇）犇犐犚
３７．犇犗犛的通配符是 。

（犃）＋、－、 、? （犅）％ 与 
（犆）？与＾ （犇） 与 ？

３８．下列四组犇犗犛命令中，全部是犇犗犛内部命令的是 。

（犃）犕犇、犚犇、犇犐犚、犆犔犛、犉犗犚犕犃犜 （犅）犇犐犚、犆犗犘犢、犚犈犖、犇犈犔、犆犔犛
（犆）犜犢犘犈、犚犈犖、犇犈犔、犉犗犚犕犃犜 （犇）犆犗犘犢、犚犈犖、犇犐犚、犇犐犛犓犆犗犘犢

３９．将犃盘上的犆犗犖犉犐犌．犅犃犓文件拷贝到犆盘，并改名为犆犗犖犉犐犌．犛犢犛，应使用命令
。

（犃）犆犗犘犢 犃：犆犗犖犉犐犌．犅犃犓 犆：犆犗犖犉犐犌．犛犢犛
（犅）犆犗犘犢 犃：犆犗犖犉犐犌．犅犃犓 犆：
（犆）犚犈犖 犃：犆犗犖犉犐犌．犅犃犓 犆：犆犗犖犉犐犌．犛犢犛
（犇）犆犗犘犢 犆犗犖犉犐犌．犅犃犓 犆犗犖犉犐犌．犛犢犛

犅：＼
犉１
犉２
犉３
图２

４０．犅盘目录结构如图２所示，当前目录为犉２，将犃盘根目录下

犘犚犗犌．犅犃犛文件复制到犅盘犉３子目录中的命令是 。

（犃）犆犗犘犢 犘犚犗犌．犅犃犛 犅：
（犅）犆犗犘犢 犃：犘犚犗犌．犅犃犛 犅：
（犆）犆犗犘犢 犃：＼犘犚犗犌．犅犃犛 犅：＼犉３
（犇）犆犗犘犢 犃：犘犚犗犌．犅犃犛 犅：＼犉３

４１．当前目录为犆盘犇犗犛子目录，在犆盘根目录下建立一个名为犆犆犈犇子目录的命令是
。

（犃）犕犇 犆犆犈犇 （犅）犆犇 犆犆犈犇 （犆）犚犇 犆犆犈犇 （犇）犕犇 ＼犆犆犈犇
４２．下列四个名字中 不能用作犇犗犛文件名。
（犃）犎犓．２ （犅）９４犣犇犎．犘犚犌 （犆）犕犢犉犐犔犈．犇犅犉 （犇）犃犅犆犇犈犉犌犎

４３．将犃盘一级子目录犉犗犡中的犉犗犡．犈犡犈文件拷贝到犆盘一级子目录中，并改名

犉犗犡，下面命令完全正确的是 。

（犃）犃＞犆犗犘犢 犉犗犡＼犉犗犡．犈犡犈 犆＼犉犗犡
（犅）犆＞犆犗犘犢 犃：＼犉犗犡＼犉犗犡．犈犡犈 犆：＼犉犗犡
（犆）犆＞犆犗犘犢 犃：＼犉犗犡．犈犡犈 犆：＼犆＼犉犗犡
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（犇）犃＞犆犗犘犢 犉犗犡．犈犡犈 犆：＼犆＼犉犗犡
４４．犃盘为当前盘，执行犆犗犘犢．犜犡犜犃：命令的结果为 。

（犃）复制所有文件到犃盘 （犅）将当前目录中所有．犜犡犜文件复制到犃盘
（犆）不能复制 （犇）可复制部分文件，直到犃盘装满为止

４５．一台微机配有两个软盘驱动器（一个１２犕犅和一个１４４犕犅）和一个硬盘，下列命令
可执行的是 。

（犃）犇犐犛犓犆犗犘犢 犅： 犆： （犅）犇犐犛犓犆犗犘犢 犃： 犆：
（犆）犇犐犛犓犆犗犘犢 犅： 犅： （犇）犇犐犛犓犆犗犘犢 犃： 犅：

４６．从任何一个子目录返回根目录的命令是 。

（犃）犆犇 （犅）犆犇．． （犆）犆犇＼ （犇）犆犇?
４７．命令“犐犉犖犗犜犈犡犐犛犜犆：犎犣犓１６犆犗犘犢犎犣犓１６犆：”是一条 。

（犃）正确的犇犗犛配置命令 （犅）不正确的犇犗犛批处理命令
（犆）正确的犇犗犛批处理命令 （犇）数据库命令

４８．同一张磁盘的同一目录下不允许多个文件同名指的是 。

（犃）不允许主名相同 （犅）不允许扩展名相同
（犆）不允许文件性质相同 （犇）不允许主名和扩展名同时相同

４９．犃盘为当前盘，下列四个犇犗犛命令中正确的命令是 。

（犃）犆犗犘犢 犃：． 犃： （犅）犚犈犖犃犕犈 ．犜犡犜 ．犅犃犓
（犆）犇犈犔犜犈 ．犜犡犜 （犇）犇犐犛犓犆犗犘犢 犃：．犜犡犜 犅：

５０．犃犖犛犐．犛犢犛与犞犇犐犛犓．犛犢犛（或犚犃犕犇犚犐犞犈．犛犢犛）是两个 。

（犃）犇犗犛外部命令 （犅）文件的路径
（犆）设备驱动程序 （犇）目录的名字

５１．设当前盘中一文件路径为＼犃＼犆＼犅＼犉１１．犆犗犕，当前目录为＼犃，下面命令一定错
误的是 。

（犃）犆犇．． （犅）犚犇 ＼犃＼犆＼犅＼犉１１．犆犗犕
（犆）犜犢犘犈 犆＼犅＼犉１１．犆犗犕 （犇）犜犢犘犈 ＼犃＼犆＼犅＼犉１１．犆犗犕

５２．一张未经格式化的软盘可以用作 。

（犃）数据盘 （犅）犆犗犘犢命令的目标盘
（犆）犇犐犛犓犆犗犘犢命令的目标盘 （犇）程序运行盘

５３．要删除当前子目录，下列操作正确的是 。

（犃）直接执行犚犇命令
（犅）先删除当前子目录的全部内容，再执行犚犇命令
（犆）先删除当前子目录的全部内容，再返回到上一级子目录，再执行犚犇命令
（犇）直接执行犇犈犔命令

５４．命令“犕犇 犆：＼犉犗犡＼犔犔＜回车＞”含义为 。
（犃）在根目录下建立名为犉犗犡与犔犔的两个子目录
（犅）将当前目录改变为犔犔子目录
（犆）建立犉犗犡与犔犔两个文件
（犇）在犆盘犉犗犡子目录中建立名为犔犔的子目录
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５５．将一个封住写保护口的５英寸软磁盘插入犃驱动器，关上驱动器门，下列命令中不可
执行的命令是 。

（犃）犆犗犘犢 犆：．犆犗犕犃： （犅）犇犐犚 犃：?犘
（犆）犜犢犘犈 犃：犆犗犖犉犐犌．犛犢犛 （犇）犆犗犘犢 犃：．犅：

５６．某人在新格式化后的犃盘上进行建立子目录、改变当前目录与删除子目录的命令练
习，两次执行

犕犇 犃犅犆
犆犇 犃犅犆
犚犇 犃犅犆

命令组后，犃盘目录结构为 。

（犃）犃：＼ （犅）犃：＼
犃犅犆

（犆）犃：＼
犃犅犆
犃犅犆

（犇）犃：＼
犃犅犆

犃犅犆

犃：＼
犘犚犗．１
犉１

犉１１
犉２
图３

５７．犃盘中的目录结构如图３所示。设当前目录为犉２，将犃盘根
目录下的犘犚犗．１文件复制到犃盘犉１１子目录中的命令是 。

（犃）犆犗犘犢 犘犚犗．１ 犃：犉１１
（犅）犆犗犘犢 犃：＼犘犚犗．１ 犃：＼犉１１
（犆）犆犗犘犢 犃：＼犘犚犗．１ ．．＼犉１＼犉１１
（犇）犆犗犘犢 犃：＼犘犚犗．１ 犃：犉１１

５８．配置文件犆犗犖犉犐犌．犛犢犛必须放在 。

（犃）启动盘的根目录上 （犅）当前盘的根目录上
（犆）犇犗犛子目录中 （犇）配置目录中

５９．设犃、犅两个驱动器为同类驱动器，犃驱动器内是一张犇犗犛系统盘，下列能正确复制
全盘所有文件的命令是 。

（犃）犆犗犘犢 犃：． 犅： （犅）犇犐犛犓犆犗犘犢 犃：． 犅：
（犆）犆犗犘犢 犃： 犅： （犇）犇犐犛犓犆犗犘犢 犃： 犅：

６０．将犆盘根目录下的文件犃２．犜犡犜连接到当前目录下的犃１．犜犡犜后面，正确的命令是
。

（犃）犆犗犘犢 犆：＼犃２．犜犡犜＋犃１．犜犡犜 犃１．犜犡犜
（犅）犆犗犘犢 犆：＼犃２．犜犡犜＋犃１．犜犡犜
（犆）犆犗犘犢 犃１．犜犡犜＋犆：＼犃２．犜犡犜
（犇）犜犢犘犈 犃１．犜犡犜＞犆：＼犃２．犜犡犜

６１．要安装设备驱动程序，必须在犆犗犖犉犐犌．犛犢犛中加入 命令行。

（犃）犇犈犞犐犆犈＝［盘符］［路径］＜设备驱动程序名＞ （犅）犉犐犔犈犛＝狀
（犆）［盘符］［路径］＜设备驱动程序名＞ （犇）犅犝犉犉犈犚犛＝狓

６２．在犇犗犛系统提示符下，执行命令“犜犚犈犈犆：＼?犉”的结果是 。

（犃）显示犆盘文件目录
（犅）显示犆盘目录结构
（犆）只显示犆盘根目录下的文件目录
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（犇）显示犆盘全部目录结构及各目录下的文件目录

６３．设当前盘为犆盘，为了将犃盘当前目录（不是根目录）下所有扩展名为．犆犗犕的文件
同名复制到犃盘的子目录 ＼犝犛犈犚中，正确的命令是 。

（犃）犆犗犘犢 犃：．犆犗犕 犝犛犈犚
（犅）犆犗犘犢 ．犆犗犕 ＼犝犛犈犚
（犆）犆犗犘犢 犃：．犆犗犕 犃：＼犝犛犈犚
（犇）犆犗犘犢 犃：．犆犗犕 犃：犝犛犈犚＼．犆犗犕

６４．犇犗犛命令犜犐犕犈的主要功能是 。

（犃）显示系统日期 （犅）显示系统时间，但不允许重新设置时间
（犆）显示系统日期，并可重新设置日期
（犇）显示系统时间，并可重新设置时间

６５．命令“犆犗犘犢 ． 犅：＜回车＞”的含义是 。

（犃）将硬盘上的所有文件复制到犅盘上
（犅）将犅驱动器磁盘上的所有文件复制到当前驱动器磁盘上
（犆）将文件名为“．”的文件复制到犅盘上
（犇）将当前驱动器磁盘上当前目录下的所有能够用犆犗犘犢命令复制的文件复制到犅
盘的当前目录下

６６．用户在犇犗犛３３０版本下开发的应用软件，在犇犗犛６２２版本下 。

（犃）不能运行 （犅）必须经过修改后才能运行
（犆）能够运行 （犇）必须重新开发

６７．假设犇犗犛系统文件和所有的外部命令文件都在犆盘根目录中，下列犇犗犛命令中能
正确执行的是 。

（犃）犇犈犔 犐犅犕犅犐犗．犆犗犕 （犅）犆犗犘犢 犆犗犕犕犃犖犇．犆犗犕 犃：
（犆）犇犐犛犓犆犗犘犢 犆： 犃： （犇）犚犇 犆：＼

６８．设当前盘为犆盘，犃盘的当前目录为＼犝犛犈犚２，文件犡２．犘犚犌在子目录犝犛犈犚２的下
一级子目录犇２中，则下列对文件犡２．犘犚犌的指定中，正确的是 。

（犃）犃：＼犇２＼犡２．犘犚犌 （犅）犃：犇２＼犡２．犘犚犌
（犆）＼犝犛犈犚２＼犇２＼犡２．犘犚犌 （犇）＼犇２＼犡２．犘犚犌

６９．犇犗犛系统为磁盘文件分配存储空间的单位是 。

（犃）字节 （犅）字位 （犆）磁道 （犇）扇区

７０．从当前子目录返回上一级子目录，应使用命令 。

（犃）犕犇．． （犅）犚犇．． （犆）犆犇＼ （犇）犆犇．．
四、建立批处理文件练习

１．按以下要求在犆盘建立批处理文件犔犡１．犅犃犜：
（１）设置提示信息———本人姓名；
（２）在犆盘建立一级子目录犕犔１和犕犔２；
（３）将犃盘根目录下的扩展名为．犅犃犜的文件复制到犆盘犕犔１子目录中，将犃盘犆犆犈犇
子目录中的全部文件复制到犆盘的犕犔２子目录中；
（４）暂停；
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（５）将犆盘犕犔２子目录中的文件犆犆犈犇．犈犡犈改名为犆犆；
（６）清屏幕；
（７）显示犆盘犕犔１子目录中的犑犚．犅犃犜文件内容；
（８）列出犆盘犕犔２中的文件表；
（９）暂停；
（１０）退回犆盘根目录；
（１１）删去犆盘子目录犕犔１；

犆：＼
犛犛犛

犡犡犡
犢犢犢

犜犜犜
图４

２．按以下要求在犆盘建立批处理文件犔犡２．犅犃犜：
（１）关闭命令字符的显示；
（２）在犆盘按目录结构建立图４所示子目录；
（３）将犃盘根目录中所有以犆开头的文件复制到犆盘犢犢犢子目
录中；

（４）将犃盘犇犗犛子目录中的犕犗犗犖与犕犗犗犖．犜犡犜两个文件复
制到犆盘根目录中；
（５）暂停；
（６）清屏幕；
（７）设置提示信息“本人姓名”；
（８）显示犆盘根目录中犕犗犗犖文件内容；
（９）删除犆盘上的犢犢犢子目录；
（１０）列出犆盘犛犛犛子目录中的全部文件名；
（１１）暂停；
（１２）列出犆盘根目录的全部内容。

（四）上机实习

实习一 内部命令（一）

一、实习目的

（１）掌握犇犗犛（冷、热）启动操作方法及两者间的区别。
（２）认识所用计算机的基本配置情况。
（３）学会使用时间、日期命令及清屏命令。
（４）熟练掌握犇犐犚命令的各种格式及文件名称通配符的使用。
（５）学会利用系统提供的帮助，自学命令。
二、实习内容

（１）启动犇犗犛系统的方法如下。

１）冷启动 在犃驱动器中插入犇犗犛系统盘，关闭驱动器门，开机。注意屏幕上显示的信
息。由屏幕显示的信息说出你所使用的计算机犆犘犝型号、主频、犃驱动器类型、内存大小。

２）热启动 按键盘上＜犆狋狉犾＞＋＜犃犾狋＞＋＜犇犲犾＞组合键重新启动犇犗犛，注意此时有无自
检信息。
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３）复位启动 按机箱面板上的犚犈犛犈犜按钮，注意有无自检信息。
将实习中观察到的结果填入表１、表２中。

表１

犆犘犝类型

犆犘犝主频 犕犎狕
犃驱动器类型 英寸 犕犅
内存大小 犽犅

表２

启动

方式

开机 热启动

开机 键盘＜犆狋狉犾＞＋＜犃犾狋＞＋＜犇犲犾＞ 犚犈犛犈犜复位按钮

自检

实习中注意观察软盘结构、写保护状态。并回答问题：

①启动后系统出现的提示符为 ；

②两次冷启动之间至少应间隔 秒。

（２）在系统提示符后分别键入犜犐犕犈命令和犇犃犜犈命令查看当前时间及日期，并按提示
格式输入正确的时间及日期。

（３）用犆犔犛命令清屏幕后再用犞犈犚命令查看当前使用的犇犗犛是哪种版本。
（４）用犇犐犚命令查看当前盘或指定盘中的文件信息。
通过实习回答下列问题：

（１）当前盘中犆犗犕犕犃犖犇．犆犗犕文件长度是 字节。犇犗犛的版本是 。

（２）为什么不能看到另外两个系统文件？
（３）显示出当前目录中文件总个数 个，当前磁盘剩余空间为 字节。

（４）显示犆盘当前目录中所有以“犆”字符开头的文件名应使用 命令。

（５）显示犆盘犇犗犛目录中所有第二个字符为“犗”的文件名应使用 命令。

（６）显示当前目录中所有扩展名为“．犆犗犕”的文件名应使用 命令。

（７）用犇犐犚犆：＼．?犠查看目录信息时屏幕上每行最多能显示 个文件名。

（８）以分屏格式显示犆盘当前目录中所有文件名用 命令。

（９）用硬盘启动犇犗犛时在软盘驱动器中是否需要插入犇犗犛盘？
（１０）用犇犃犜犈命令修改日期时屏幕提示的格式“犿犿犱犱狔狔”表示 。

三、小结

１．提要
（１）通过屏幕显示的信息了解计算机的基本配置。
（２）通过命令查询、调整计算机日期与时间。
（３）本次实习主要掌握犇犐犚命令及其“?犠”“?犘”参数的功能以及启动计算机的两种方法
及其区别。

（４）在犇犗犛系统中经常使用多义文件名，切实学会“？”“”通配符的使用。

２．注意
（１）从首次上机实习开始就应按照正确规范的指法进行训练，并持之以恒。
（２）两次冷启动至少应间隔８～１０秒，否则可能损坏计算机电源。
四、技巧

（１）高版本犇犗犛中的命令都可以在命令后加上“?？”参数显示帮助。如：

犆：＼＞犇犐犚?？
根据帮助试用以下命令：

犆：＼＞犇犐犚 ?犃犎 显示隐含属性的文件

８１



犆：＼＞犇犐犚 ?犃犇 只显示当前目录中子目录名（参数“?犃－犇”只显示文件名）

犆：＼＞犇犐犚 ．犆犗犕?犛 显示所有．犆犗犕文件（包括在目录中的）

犆：＼＞犇犐犚 ?犗犇 按日期升序显示文件名（参数“?犗－犇”为降序）
（２）在犇犗犛状态下犉３功能键可将上次输入的命令复制到当前行。
五、思考

１．５英寸软盘的定位孔（索引孔）用纸贴上能否进行读写操作？

２．使用犇犐犚 ？？？所列出的文件目录中是否包含带扩展名的文件名？

３．３英寸软盘的写保护滑块在什么位置时磁盘处于写保护状态？

实习二 内部命令（二）

一、实习目的

熟练掌握几个常用内部命令的格式及使用中应注意的问题。

二、实习内容

（１）将犆盘犇犗犛目录中所有以“犆”字符开头的文件复制到犃：＼犔犡目录中。
（２）将犆盘根目录中犆犗犖犉犐犌．犛犢犛文件复制到犃盘并改名为犆犗犖犉犐犌．犗犔犇。
（３）将犃盘根目录中犆犗犖犉犐犌．犗犔犇文件与犆犗犖犉犐犌．犛犢犛合并，合并后的文件名为

犆犗犖犉犐犌．犜犡犜。
（４）用犜犢犘犈命令分别查看犆犗犖犉犐犌．犗犔犇、犆犗犖犉犐犌．犛犢犛及犆犗犖犉犐犌．犜犡犜内容。
（５）将犃盘犆犗犖犉犐犌．犗犔犇改名为犆犗犖犉犐犌．犅犃犓。
（６）删除犃：＼犔犡目录中所有扩展名为．犆犗犕的文件。
通过实习回答下列问题：

（１）犜犢犘犈 犃：．犜犡犜命令执行的结果是 。

（２）犚犈犖 犃：犆犗犖犉犐犌．犅犃犓 犃：犆犗犖犉犐犌．犖犈犠 命令执行结果是
。

（３）犈犚犃犛犈 犃：＼犔犡＼． 与 犇犈犔 犃：＼犔犡＼． 执行结果是 。

（４）如果在实习内容（３）中未指明目标文件名，合并后的目标文件是 。

（５）犆犗犘犢 犆犗犖犉犐犌． 犆犗犖命令的作用等同于命令 。

（６）犜犢犘犈 犆犗犖犉犐犌．犛犢犛＞犆犗犖犉犐犌．犜犡犜命令的作用等同于命令 。

（７）犃：＼＞犆犗犘犢 犆犗犕犕犃犖犇．犆犗犕 犃：命令能否执行，为什么？
（８）犃：＼＞犆犗犘犢 犆： 犃：命令能否执行，为什么？
（９）犃：＼＞犆犗犘犢 犃：． 犃：命令能否执行，为什么？
（１０）如果犃盘是一张未使用过的新盘，犆犗犘犢 犆：＼犇犗犛＼． 犃：能否执行？
（１１）如果文件改名命令中的新文件名是一个已存在的文件，能否正常执行该命令？
（１２）如果文件复制命令中的目标文件名是一个已存在的文件，能否正常执行该命令：
（１３）目标盘写保护后以下哪些命令不能正常执行？

（ ）犆犗犘犢 犆：． 犃：
（ ）犜犢犘犈 犃：犆犗犖犉犐犌．犛犢犛
（ ）犚犈犖 犃：．犜犡犜 ．犅犃犓
（ ）犇犐犚 犃：＼．?犠
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（ ）犇犈犔 犃：＼犔犡＼．犆犗犕
（ ）犆犗犘犢 犆：犆犗犖犉犐犌．犛犢犛＋犃：犆犗犖犉犐犌．犛犢犛 犆：犆犗犖犉犐犌．犗犔犇
三、小结

１．提要
（１）本实习中主要练习了犇犐犚、犆犗犘犢、犜犢犘犈、犚犈犖、犇犈犔五个常用的内部命令，其中

犚犈犖命令是犚犈犖犃犕犈命令的简化形式。注意犇犈犔并不是犇犈犔犈犜犈的简化，但犈犚犃犛犈命令
与犇犈犔命令作用相同。
（２）犆犗犘犢命令有三种常用格式，本实习中只涉及其中两种（文件复制与文件合并）。

２注意
（１）犆犗犘犢命令是按文件拷贝，格式中＜源文件名＞是必选项，不能省略，并且该命令对
隐含属性的文件无效（如犇犗犛的两个系统文件）。
（２）犜犢犘犈命令格式中文件名不允许是多义文件名。
（３）犚犈犖命令格式中新文件名前不允许带路径或盘符。
（４）实习中应随时注意每个命令完成后的响应信息或错误提示。犆犗犘犢命令执行后屏幕
显示：

“０犳犻犾犲（狊）犮狅狆犻犲犱”
表示文件复制未完成。

“犅犲犱犮狅犿犿犪狀犱狅狉犳犻犾犲狀犪犿犲”
表示命令有错误或文件名有错误。

四、技巧

在只有一个驱动器的计算机上也能将一张磁盘内指定文件复制到另一张磁盘上。例如在

只有一个犃盘驱动器的计算机上，将犇犗犛盘上所有．犆犗犕文件复制到另一张盘上。操作步骤
是先将犇犗犛盘插入犃盘驱动器，再在提示符后输入下列命令：

犃：＼＞犆犗犘犢 ．犆犗犕 犅：＜回车＞ （尽管无犅盘驱动器）
根据提示换盘，即可完成以上操作。

实习三 外部命令（一）

一、实习目的

１．熟练掌握犉犗犚犕犃犜、犇犐犛犓犆犗犘犢两个外部命令的格式及功能。

２．熟练掌握犉犗犚犕犃犜命令常用的几个参数及作用。

３．掌握外部命令与内部命令在使用上的差别。
二、实习内容

１．格式化命令
（１）将犃驱动器中的练习盘格式化为数据盘：

犃：＼＞犉犗犚犕犃犜 犃：＜回车＞
如果当前盘中无犉犗犚犕犃犜．犆犗犕文件，则报错误。因此应先插入犇犗犛盘再执行该命令。

根据屏幕提示将练习盘插入犃驱动器，按任一键开始。
注意观察屏幕提示信息及操作完成后有关磁盘信息（磁盘总容量、坏扇区占用字节数、磁

盘剩余字节数）。
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（２）将犃驱动器中的练习盘格式化为系统盘：

犃：＼＞犉犗犚犕犃犜 犃：?犛＜回车＞ （当前盘无犇犗犛系统文件时提示插入犇犗犛盘）
格式化完成后观察屏幕提示中系统文件占用字节数，并用犇犐犚显示文件目录。试着用该

系统盘启动。

（３）将犃驱动器中的练习盘格式化为系统盘并输入卷标“犕犢犇犐犛犓”：

犃：＼＞犉犗犚犕犃犜 犃：?犞＜回车＞
格式化完成后根据屏幕提示输入卷标信息，并用犇犐犚显示目录查看卷标。
（４）将犃盘快速格式化：

犃：＼＞犉犗犚犕犃犜 犃：?犙＜回车＞
快速格式化并不检查坏扇区，且可用犝犖犉犗犚犕犃犜命令恢复原内容。
（５）将犃盘无条件格式化：

犃：＼＞犉犗犚犕犃犜 犃：?犝＜回车＞
无条件格式化后不能用犝犖犉犗犚犕犃犜命令恢复原内容。
通过实习回答下列问题：

（１）格式化后的系统盘能否作为犇犗犛盘使用？
（２）能否将系统文件用犆犗犘犢命令复制到一张数据盘上作为系统启动盘使用？
（３）犉犗犚犕犃犜 犃：?犙与犉犗犚犕犃犜 犃：?犝命令的区别是 。

（４）犉犗犚犕犃犜．犆犗犕文件在犆：＼犇犗犛目录中，且当前目录为犆：盘根目录，请写出将犃盘
快速格式化并且完成后可由键盘输入卷标的命令是 。

（５）卷标的最大长度应小于等于 字符。

２．磁盘复制命令
在犃驱动器中复制一张犇犗犛系统盘，步骤如下。
（１）用犇犗犛盘启动后执行命令

犃＞犇犐犛犓犆犗犘犢 犃： 犃：＜回车＞
观察回车后驱动器是否读盘，此时系统将 文件读入内存。

（２）根据屏幕提示插入源盘（犇犗犛系统盘）后按＜回车＞，此时系统将源盘内容读入内存。
（３）再根据屏幕提示插入目标盘后按＜回车＞，此时系统将内存中刚读入的内容写到目
标盘中。

（４）根据屏幕提示换盘，直至复制工作完成。
回答下列问题：

（１）在磁盘复制操作中如果没有步骤（１），复制工作能否完成？为什么？
（２）通常情况下，在同一驱动器中复制磁盘要多次换盘才能完成一张高密度磁盘的复制，
为什么？

（３）如果目标盘与源盘类型不同，能否进行？
（４）犇犐犛犓犆犗犘犢 犃：犅：与犆犗犘犢 犃：． 犅：作用是否相同？
（５）犇犐犛犓犆犗犘犢 犃：． 犅：命令能否执行？
（６）目标盘写保护时屏幕将提示 。

（７）目标盘如果是一张未格式化的新盘，是否需要先进行格式化？
（８）屏幕提示犐狀狊犲狉狋犛犗犝犚犆犈犱犻狊犽犲狋狋犲犻狀犱狉犻狏犲犃：的含义是 ，犐狀狊犲狉狋
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犜犃犚犌犈犜犱犻狊犽犲狋狋犲犻狀犱狉犻狏犲犃：的含义是 。

三、小结

１提要
（１）熟练掌握犉犗犚犕犃犜命令中各种参数的含义。
（２）犇犐犛犓犆犗犘犢犃：犅：与犆犗犘犢犃：．犅：是两个根本不同的命令，见表３。

表３

功能、命令对比 犇犐犛犓犆犗犘犢 犃： 犅： 犆犗犘犢 犃：． 犅：

主
要
差
异

（１）犃：与犅：盘类型相同，不能用于硬盘和软盘之间
（２）可复制源盘中隐含文件
（３）目标盘可以是未经格式化的新盘
（４）破坏目标盘中原有内容
（５）是犇犗犛的外部命令，必须有犇犐犛犓犆犗犘犢．犆犗犕支持
（６）按磁道复制（不论该磁道中有无信息）

不受限制

不行

不行

不破坏

内部命令

按文件复制

常见的错误格式
犇犐犛犓犆犗犘犢 犃：． 犅：

犇犐犛犓犆犗犘犢 犆：犃：
犆犗犘犢 犃： 犅：

犆犗犘犢犃：． 犃：

２注意
（１）这两个命令写盘时间都比较长，写盘过程中绝对不允许强行终止，否则会造成磁盘损
坏或文件内容破坏。

（２）在操作这两个命令换盘时应注意屏幕提示信息，否则将犇犗犛盘或源盘内容破坏。
如：

犐狀狊犲狉狋犛犗犝犚犆犈犱犻狊犽犲狋狋犲犻狀犱狉犻狏犲犃： （在犃驱动器中插入源盘）

犐狀狊犲狉狋犜犃犚犌犈犜犱犻狊犽犲狋狋犲犻狀犱狉犻狏犲犃： （在犃驱动器中插入目标盘）

犐狀狊犲狉狋犇犗犛犱犻狊犽犲狋狋犲犻狀犱狉犻狏犲犃： （在犃驱动器中插入犇犗犛盘）
四、思考

１．为什么在写盘过程中不允许热启动或将磁盘取出？

２．有时对磁盘进行读写操作时报告磁盘中有坏扇区，但对该磁盘进行格式化后又报告是
一张完好的磁盘。这说明报告有错还是格式化能修复坏盘？

３．如果上述有问题的磁盘进行犉犗犚犕犃犜犃：?犙格式化后能否修复？

４．如果一张磁盘在０磁道处划伤能否用上述方法修复？

实习四 子目录

一、实习目的

（１）熟练掌握有关目录的操作命令。
（２）掌握目录树查看命令及其格式。
（３）熟练掌握绝对路径和相对路径的表示方法及其区别。
二、实习内容

（１）按图５所示目录结构在犃盘建立目录结构，步骤如下：

犪．先在犃：＼建立犃０１子目录：

犃：＼＞犕犇 犃０１＜回车＞
再在犃：＼建立犃０２子目录：

犃：＼＞犕犇 犃０２＜回车＞
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犃：＼
犃０１

犅０１
犅０２

犃０２
犅０３

犆０１
图５

犫．再在犃０１目录中建立犅０１和犅０２两个二级目录：
方法一 方法二

犃：＼＞犕犇 犃０１＼犅０１ 犃：＼＞犆犇 犃０１
犃：＼＞犕犇 犃０１＼犅０２ 犃：＼犃０１＞犕犇 犅０１

犃：＼犃０１＞犕犇 犅０２
犮．在犃０２目录中建立二级子目录犅０３和三级子目录犆０１：
方法一 方法二

犃：＼＞犕犇 犃０２＼犅０３ 犃：＼犃０１＞犆犇 ＼犃０２
犃：＼＞犕犇 犃０２＼犅０３＼犆０１ 犃：＼犃０２＞犕犇 犅０３

犃：＼犃０２＞犆犇 犅０３
犃：＼犃０２＼犅０３＞犕犇 犆０１

操作结束后指出两种方法的当前目录各是哪个。

（２）按要求回答下列问题：

犪．当前目录为犃：＼犃０１，用一条命令在犃：＼犃０２＼犅０３目录下建立犆０２子目录的
命令是 。

犫．犆０２属于第 级目录。

犮．当前目录为犃：＼犃０２＼犅０２，用一条命令将犆：＼犇犗犛目录中的犜犚犈犈．犆犗犕文件复制
到犃：盘犅０１目录中。下列命令一与命令二功能是否相同？
命令一：犆犗犘犢 犆：＼犇犗犛＼犜犚犈犈．犆犗犕 ＼犃０１＼犅０１
命令二：犆犗犘犢 犆：＼犇犗犛＼犜犚犈犈．犆犗犕 ．．＼犅０１

命令一中＼犃０１＼犅０１是用 路径表示的，命令二中．．＼犅０１是用 路径表示的。

（３）查看目录结构用刚拷贝的犜犚犈犈．犆犗犕外部命令查看犃盘中目录树结构（包括各目
录中的文件）。

犃：＼犃０１＼犅０１＼犜犚犈犈犃：＼?犉
（４）输入命令：

犘犃犜犎 犃：＼犃０１＼犅０１
然后在任一目录中都能执行犜犚犈犈命令，试说明犘犃犜犎命令的作用。
（５）删除犅０１目录的步骤是：

犇犈犔 犃：＼犃０１＼犅０１ （相当于犇犈犔 犃：＼犃０１＼犅０１＼．命令）
犚犇 犃：＼犃０１＼犅０１

试说明删除目录有什么前提条件。

三、小结

（１）目录操作和路径的概念在犇犗犛中占有很重要位置且有一定难度，应通过实习细心体
会操作要领。

（２）熟练掌握以下删除子目录的必要条件：
犪．当前目录和根目录不能删除；

犫．子目录内有内容时不能删除。
（３）要简化操作的技巧。子目录与根目录的区别在于前两行显示结果：

． ＜犇犐犚＞ （“．”表示当前目录）

．． ＜犇犐犚＞ （“．．”表示上级目录）
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所以可以用下列简化后的命令，如：

犇犈犔． （删除当前目录中所有文件，相当于犇犈犔．）

犆犗犘犢． ．． （可以把当前目录中所有文件拷贝到上级目录中）

犆犗犘犢． ．．＼犃犃犃（可以把当前目录中所有文件拷贝到同级的犃犃犃目录中）
注意，命令与“．”之间可以不留空格。

实习五 外部命令（二）

一、实习目的

（１）掌握外部命令犡犆犗犘犢的功能、主要参数及与犆犗犘犢命令的异同。
（２）掌握外部命令犕犗犞犈的功能。
（３）掌握外部命令犇犈犔犜犚犈犈的功能、主要参数及与犇犈犔、犚犇命令的异同。
二、实习内容

继续按实习四所建立的目录进行本实习。假设犘犃犜犎命令中已包含犆：＼犇犗犛路径，并
且犃盘中需要用到的文件已存在。由于使用 犕犗犞犈、犇犈犔犜犚犈犈命令都有可能使文件丢失，
所以应在软盘或虚拟盘中练习。

１．犡犆犗犘犢命令
要求先在犃：＼盘建立犔犡子目录，将犃：＼犃０１目录及文件复制到犃：＼犔犡目录中。
（１）犡犆犗犘犢命令的?犛参数练习：

犃：＼＞犕犇 犔犡
犃：＼＞犡犆犗犘犢 犃：＼犃０１ 犃：＼犔犡?犛 ＜回车＞

用犇犐犚查看犃：＼犔犡目录，发现只有包含文件的目录被复制，而空目录未被复制。
（２）犡犆犗犘犢命令的?犈参数练习：

犃：＼＞犡犆犗犘犢 犃：＼犃０１ 犃：＼犔犡?犈 ＜回车＞
用犇犐犚查看犃：＼犔犡目录，发现犃：＼犃０１中目录及文件都被复制。
由上可见，用犡犆犗犘犢命令只复制含有文件的目录时加“?犛”参数；复制过程中包含空目录

时加“?犈”参数；无任何参数时与犆犗犘犢命令等同。

２．犕犗犞犈命令
（１）将当前目录下所有扩展名为．犅犃犓的文件移到犃：＼犃０２目录中，操作命令是：

犕犗犞犈 ．犅犃犓 犃：＼犃０２ ＜回车＞
查看当前目录中．犅犃犓文件是否还存在，再查看犃：＼犃０２目录中是否已将上述文件移动过
去。

（２）将犃：＼犆犗犖犉犐犌．犗犔犇及犃：＼犃０１＼犅０１＼犜犚犈犈．犆犗犕两个文件移到犃：＼犔犡目录
中，操作命令是：

犕犗犞犈 犃：＼犆犗犖犉犐犌．犗犔犇，犃：＼犃０１＼犅０１＼犜犚犈犈．犆犗犕 犃：＼犔犡 ＜回车＞
注意多个文件名之间用“，”号分隔。

（３）将犃：＼犔犡目录改名为犕犢犇犐犚目录，操作命令是：

犕犗犞犈 犃：＼犔犡 犃：＼犕犢犇犐犚＜回车＞
用犇犐犚命令查看改名后的目录。
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３．犇犈犔犜犚犈犈命令
删除犃：＼犕犢犇犐犚目录及该目录中所有内容，操作命令是：

犇犈犔犜犚犈犈 ?犢 犃：＼犕犢犇犐犚 ＜回车＞
如果命令中无?犢参数，在删除时要求用户确认。
三、小结

（１）犡犆犗犘犢、犕犗犞犈、犇犈犔犜犚犈犈命令也是较常用的外部命令。犡犆犗犘犢命令常常用于拷
贝带目录的内容。“?犛”与“?犈”的差别是后者对空目录有效。
（２）犕犗犞犈命令有文件移动和目录改名两个功能，但目录改名不能用犚犈犖命令。用于
文件移动时要指明文件名（或用多义文件名），用于目录改名时，如果被改名的目录不在当前盘

或当前目录，一定要在新目录名前加盘符或路径。

（３）犇犈犔犜犚犈犈在删除目录树时很有用，尤其待删除的目录中又包含很多下级目录和文
件时，不必用犇犈犔逐个删除文件后再逐级用犚犇删除。另外待删除的目录中若包含只读、隐
含、系统等属性的文件时，也不必更改其原有的属性。

四、思考

１犡犆犗犘犢与犆犗犘犢命令有何异同？在什么情况下两个命令等效？

２若将当前盘＼犉犗犡子目录中的文件带目录复制到犃盘中，下列哪个命令正确？（假设

犃盘中原来不存在犉犗犡子目录）

犡犆犗犘犢 ＼犉犗犡 犃：／犛
犡犆犗犘犢 ＼犉犗犡 犃：＼犉犗犡／犛

３当前盘为犆盘，用犕犗犞犈命令能否将犃盘犉犗犡子目录改名为犉犉犉子目录？

犆：＼＞犕犗犞犈 犃：＼犉犗犡 犉犉犉
４用犕犗犞犈命令移动文件时，命令

犃：＼＞犕犗犞犈 犃：＼犉犗犡 犃：＼犉犉犉
能否将当前盘犉犗犡子目录中全部文件移动到当前盘的犉犉犉子目录中？（假设犉犉犉目录已经
存在）

实习六 批处理命令

一、实习目的

（１）熟悉批处理文件的建立及常用批处理子命令功能。
（２）能运用批处理文件完成指定任务。
二、实习内容

（１）批处理文件可用多种方法建立，在犇犗犛系统下可使用外部命令犈犇犐犜，或使用内部命
令犆犗犘犢 犆犗犖＜文件名＞ ，也能使用字处理软件。本实习使用内部命令。
（２）批处理文件的扩展名必须是．犅犃犜，输入结束按＜犆狋狉犾＞＋犣或＜犉６＞＋＜回车＞，返
回提示符状态。

（３）文件中内容有错误时按＜犉６＞返回到提示符状态后重新操作。
按如下要求在犃：＼建立批处理文件犕犢犉犐犔犈．犅犃犜。
（１）批处理文件执行中先自动清屏，并在屏幕第一行显示“犠犲犾犮狅犿犲！”。
（２）按任一键后分屏显示出犆：＼犇犗犛目录中全部扩展名为．犈犡犈的文件。
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（３）如果犃：＼犆犗犖犉犐犌．犛犢犛不存在，则将犆：＼犆犗犖犉犐犌．犛犢犛复制到犃：＼；如果犃：

＼犆犗犖犉犐犌．犛犢犛文件存在，则显示该文件内容。
（４）建立犃：＼犃犅犆子目录，并将犆：＼犃犝犜犗犈犡犈犆．犅犃犜文件复制到目录中。
（５）暂停，按任一键后清屏，并显示“犌狅狅犱犫狔犲！”。
操作步骤如下：

（１）建立批处理文件，首先键入命令：

犆犗犘犢 犆犗犖 犃：＼犕犢犉犐犔犈．犅犃犜 ＜回车＞
然后逐行输入下列命令：

犈犆犎犗 犗犉犉
犆犔犛
犈犆犎犗 犠犈犔犆犗犕犈！％１
犘犃犝犛犈
犇犐犚 犆：＼犇犗犛＼．犈犡犈?犘
犐犉 犖犗犜 犈犡犐犛犜 犃：＼犆犗犖犉犐犌．犛犢犛 犌犗犜犗犃
犜犢犘犈 犃：＼犆犗犖犉犐犌．犛犢犛
犌犗犜犗 犅
：犃
犆犗犘犢 犆：＼犆犗犖犉犐犌．犛犢犛 犃：＼
：犅
犕犇犃：＼犃犅犆
犆犗犘犢犆：＼犃犝犜犗犈犡犈犆．犅犃犜犃：＼犃犅犆
犘犃犝犛犈
犆犔犛
犈犆犎犗 犌狅狅犱犫狔犲！％１
按＜犉６＞（或＜犆狋狉犾＞＋犣） ＜回车＞
（２）运行该批处理文件，执行：

犃：＼犕犢犉犐犔犈 ＜回车＞
观察运行情况，并用犇犗犛命令查看犃：＼犃犅犆目录中文件及文件内容。
（３）再次运行，并在文件名后输入本人姓名，例如：

犃：＼犕犢犉犐犔犈 刘晓明 ＜回车＞
在文件中有％１处将显示你的姓名，说明批处理文件可带参数运行。（％１代表第１个参

数，依此类推，％狀代表第狀个参数。多个参数之间用空格隔开。）
三、小结

（１）扩展名为．犅犃犜与．犆犗犕、．犈犡犈的三种类型文件是犇犗犛状态下可直接执行的文件，
执行时都不必输入扩展名。若文件主名相同时，犇犗犛系统按．犆犗犕、．犈犡犈、．犅犃犜的优先级执
行。

（２）犃犝犜犗犈犡犈犆．犅犃犜是个自动执行的批处理文件，必须放在启动盘的根目录中才起作
用。

（３）批处理文件中许多子命令功能很强，应予以足够重视。

６２



实习七 综合练习

一、实习目的

（１）通过综合练习，熟练掌握目录操作、文件操作中常用到的命令以及批处理文件的建立
过程。

（２）本实习要求学生在限定时间内独立完成，也可作为模拟考试内容完成。
二、实习内容

第一组（时间限定２０分钟完成）

犃：＼
犛犝犅１

犅１
犎犈犔犘．犜犡犜

犅２
犛犝犅２

犅２
犛犝犅３

犅３
犛犝犅４

犅４
犚犈犃犇．犜犡犜

犛犝犅５
图６

图６所示为犃盘中的目录结构。按以下要求进行操
作：

（１）将犛犝犅１目录下犅１子目录中犎犈犔犘．犜犡犜复制到

犛犝犅２目录下犅２子目录中并改名为犚犈犃犇．犜犡犜；
（２）在犛犝犅２目录的犅２子目录下建立犆３子目录；
（３）删除犛犝犅３目录下的犅３子目录；
（４）将犛犝犅４目录下的犅４子目录中的犚犈犃犇．犜犡犜改
名为犚犈犃犇犕犈．犜犡犜；
（５）将犛犝犅１目录下犅１子目录中 犎犈犔犘．犜犡犜与

犛犝犅４目录下犅４子目录中的犚犈犃犇犕犈．犜犡犜文件合并，将
生成的文件犕犢犉犐犔犈．犜犡犜保存到犛犝犅５目录中。

犃：＼
犜犚犈犈．犆犗犕

犘犕
犖犘

犉犗犡．犈犡犈
犖犘犖

犉犗犡
犕犘

犘犖
犉犗犡．犅犃犜

犘犕犘
犖犘犖
图７

第二组（时间限定

２０分钟完成）
图７所示为犃盘

中的目录结构。按以下

要求进行操作：

（１）先在犃：＼建立一个批处理文件犘．犅犃犜，执行该文
件后完成下面的所有操作；

（２）将犘犕目录下犖犘子目录中的犉犗犡．犈犡犈文件拷
贝到犖犘犖目录下的犉犗犡子目录中，并且使生成的文件名
为犉．犈犡犈；
（３）将犕犘目录下犘犖子目录中的犉犗犡．犅犃犜文件删
除；

（４）删除犘犕犘目录下的犖犘犖子目录；
（５）用犃盘根目录中的犜犚犈犈外部命令查看犃盘中

目录树结构以及各目录中文件名。

三、小结

（１）操作中应注意审题，虽然有些目录名或文件名相同，但它们所处位置不同，则路径也
不同。

（２）操作中注意绝对路径与相对路径的区别，只有反复多练，才会熟能生巧。
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第三部分 字表处理

（一）教学基本内容

汉字操作系统、汉字输入方法及汉字处理软件的使用。

（二）教学基本要求

一、知识部分

了解汉字操作系统的概念、汉字系统的启动与退出方法。

掌握英文和各种汉字输入方法及切换方法，全角、半角的切换方法。

熟练掌握一种汉字输入方法。

熟练掌握使用文字处理软件进行文本文件的建立、修改、排版、查找、替换等操作技法。

掌握表格的制作方法。

了解文件的打印方法和各类字体的设置方法。

二、操作部分

能熟练地用一种汉字输入方法输入汉字（每分钟应不少于２０个字，错误率应不超过

０３％）。
能熟练进行文字修改、版面调整、字块操作和查找替换操作。

能熟练进行表格的制作和表中数据的计算。

能进行打印字体的设置。

（三）练习题

一、填空题

１．犝犆犇犗犛汉字系统启动后自动将 输入法、 输入法和 输入法装入。

２．在犝犆犇犗犛状态下按＜犃犾狋＞＋＜犉１＞可进入 输入法，按＜犃犾狋＞＋＜犉２＞进入
输入法，按＜犃犾狋＞＋＜犉６＞进入 输入法。

３．启动犝犆犇犗犛后，如果想调入五笔输入法模块，还应该在犇犗犛状态键入 命令。

４．退出犝犆犇犗犛汉字系统应在犇犗犛提示符下键入 命令。

５．犝犆犇犗犛状态下按＜犆狋狉犾＞＋＜犉１＞可激活 输入方式。

６．犝犆犇犗犛智能全拼状态下输入汉字时按 和 键可以向前或向后翻页查询。

７．犝犆犇犗犛汉字系统中右边＜犛犺犻犳狋＞键的作用是 。

８．在犝犆犇犗犛汉字系统输入中文时，当选择一个汉字后，提示行当前页就不能再继续选
字，若想继续在当前页选字可同时按 键和相应的数字键。
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９．国标字库（犌犅２３１２—８０）中一共收录汉字和图形符号 个，其中有汉字 个。

１０．国标汉字库区位码表中１６～５５区为一级字库，其中的汉字按 顺序排列；５６～８７
区为二级字库，其中的汉字按 排列。

１１．区位输入时，想输入各种数字符号应在 区内查找。

１２．犆犆犈犇中锁线状态的打开与关闭是使用 键来完成。

１３．犆犆犈犇中画线状态的打开与关闭是使用 键来完成。

１４．犆犆犈犇中用 键使光标能在不同编辑区之间跳转。

１５．犆犆犈犇中用 键使光标快速移到文首，用 键使光标快速移到文尾。

１６．填写出表４中犆犆犈犇常用功能键的功能。
表４

＜犉１＞ ＜犉６＞ ＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉６＞

＜犉２＞ ＜犉７＞ ＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉７＞

＜犉３＞ ＜犉８＞ ＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉８＞

＜犉４＞ ＜犉９＞ ＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉９＞

＜犉５＞ ＜犉１０＞ ＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉１０＞

１７．断行（将一行内容拆断成两行）操作时，插入状态应调整在 状态。

１８．续行（将两行内容合并成一行）操作时，光标移到上一行的行尾按 键。

１９．在向已制好的表格内填写内容时，为了防止表格被破坏，应使插入状态调整为
状态，锁线状态调整为 状态。

２０．犆犆犈犇中行块存在的标记是 。

２１．犆犆犈犇文稿打印中，设置打印控制符的操作使用 命令，模拟显示或打印输出

的操作使用 命令。

２２．犆犆犈犇中＜犆狋狉犾＞＋犡可以使当前行内容按 宽度取中；在打印控制符设置

的“犇－选择修饰”中，有“犜－本行居中”是按 宽度取中，这是两个功能不同的操作。

二、判断题

（ ）１．是否带有五笔字型输入模块，是由字处理软件的版本决定的。
（ ）２．进入字处理软件后不能正常显示和输入汉字，是因为事先未调入汉字系统。
（ ）３．犆犆犈犇和犠犘犛的模拟显示功能是犝犆犇犗犛汉字系统提供的。
（ ）４．在犝犆犇犗犛环境下未进入全角状态不能正常输入中文标点。
（ ）５．在犝犆犇犗犛环境下用拼音输入汉字时只在屏幕上显示西文字母，这是因为进入了英文
大写状态。

（ ）６．在犝犆犇犗犛环境下，按右＜犛犺犻犳狋＞ 键关闭了输入提示行，照样可以输入汉字。
（ ）７．犆犆犈犇只能在犝犆犇犗犛汉字系统支持下工作，不能由其它汉字系统支持。
（ ）８．犆犆犈犇中行块移动命令＜犆狋狉犾＞＋犕犔与＜犆狋狉犾＞＋犔是等效命令。
（ ）９．犆犆犈犇中＜犆狋狉犾＞ ＋犐犅（或＜犆狋狉犾＞＋犐犚）与＜犆狋狉犾＞＋犗都是等效的矩形块复制命令。
（ ）１０．定义新的字块后原字块中的内容自动取消。
（ ）１１．在字块的操作中，必须先定义块首，然后才能定义块尾。
（ ）１２．犆犆犈犇中的行块与字符块是同一种字块。
（ ）１３．犆犆犈犇中的矩形块定义时为反显示的矩形区域，但移动光标后该矩形块即自动取消。
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（ ）１４．字块删除后，字块的标记也同时被取消。
（ ）１５．按＜犈狊犮＞键可以激活犆犆犈犇或犠犘犛中的功能菜单。
（ ）１６．设置在文章中的打印控制字符只能用相应的取消命令删除，而不能用＜犇犲犾＞键删
除。

（ ）１７．在按公式计算犆犆犈犇表格中的数据时，光标应放到表格中计算结果所在的表格栏内，
并按＜犆狋狉犾＞＋犆。
（ ）１８．在对犆犆犈犇表格计算后，结果处显示“”，表示计算公式有误，需修
改公式后重新计算。

（ ）１９．犆犆犈犇中的字块标记取消后，按＜犉８＞可以重新恢复。
（ ）２０．犆犆犈犇中矩形块复制命令＜犆狋狉犾＞＋犐犅与＜犆狋狉犾＞＋犣是等效命令。
（ ）２１．犆犆犈犇中行块复制命令＜犆狋狉犾＞＋犐犔与＜犉７＞是等效命令。
（ ）２２．字块删除后，可以立即按＜犆狋狉犾＞＋犝恢复。
（ ）２３．犆犆犈犇表格中横向计算数据时，公式中犆狀总是以表格中首行来确定表列的。
三、选择题

１．在汉字操作系统中，选择输入方式的方法一般是同时按下 两个键。

（犃）＜犃犾狋＞和一个功能键 （犅）＜犃犾狋＞和一个控制键
（犆）＜犃犾狋＞和空格键 （犇）＜犆狋狉犾＞和一个功能键

２．目前计算机上广泛使用的犠犘犛、犆犆犈犇是 。

（犃）数据库管理系统 （犅）文字处理软件 （犆）操作系统 （犇）绘图软件

３．在使用 犠犘犛、犆犆犈犇进行文本编辑时，自动制表需使用 键（或命令）。

（犃）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犗犉 犆犆犈犇用＜犆狋狉犾＞＋犗犃
（犅）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犗犃 犆犆犈犇用＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉８＞
（犆）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犙犃 犆犆犈犇用＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉９＞
（犇）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋＜犈狊犮＞ 犆犆犈犇用＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉７＞

４．在犝犆犇犗犛汉字操作系统中，同时按下＜犃犾狋＞和＜犉１＞键，可以进入 输入方式。

（犃）智能全拼 （犅）五笔 （犆）区位 （犇）智能双拼

５．用犠犘犛、犆犆犈犇编辑文本时，段落重排版应使用 键。

（犃）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犅； 犆犆犈犇用＜犆狋狉犾＞＋犚；
（犅）犠犘犛用＜犃犾狋＞＋犅； 犆犆犈犇用＜犃犾狋＞＋犃；
（犆）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犃； 犆犆犈犇用＜犆狋狉犾＞＋犅；
（犇）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犗犔； 犆犆犈犇用＜犆狋狉犾＞＋犗犚；

６．犆犆犈犇允许同时打开的文件最大个数是 个。

（犃）１ （犅）２ （犆）３ （犇）４
７．使用犠犘犛、犆犆犈犇进行段落重排版时，一般是按照自然段进行。自动识别自然段的依
据是 。

（犃）犠犘犛是自然段最后一行的空格；犆犆犈犇是自然段最后一行的空格
（犅）犠犘犛是硬回车换行；犆犆犈犇是自然段开头的缩格
（犆）犠犘犛是按文本块的尾标记；犆犆犈犇是按文本块的尾标记
（犇）犠犘犛是按文本结束符；犆犆犈犇是按换行符
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８．操作系统犕犛犇犗犛（或犘犆犇犗犛）与汉字操作系统（犝犆犇犗犛）的区别在于 。

（犃）用在不同类型的微机上 （犅）有无汉字处理功能
（犆）前者要求内存容量大 （犇）无任何区别

９．使用文字编辑软件对磁盘上一个原有文件调出编辑时，若不进行存盘操作而机器突
然断电，则 。

（犃）原有文件及刚编辑的内容全部丢失
（犅）原有文件保留在备份文件中，刚编辑的内容全部丢失
（犆）原有文件内容仍保留，刚编辑的内容全部丢失
（犇）原有文件内容保留在备份文件中，刚编辑的内容存在当前文件中

１０．在相应的编辑软件状态下，不存盘退出编辑按 键。

（犃）犠犘犛是按＜犆狋狉犾＞＋犙；犆犆犈犇是按＜犉２＞
（犅）犠犘犛是按＜犉１＞；犆犆犈犇是按＜犉１＞
（犆）犠犘犛是按＜犉２＞；犆犆犈犇是按＜犉３＞
（犇）犠犘犛是按＜犆狋狉犾＞＋犓犙或＜犉３＞；犆犆犈犇是按＜犆狋狉犾＞＋犙

１１．存储一个汉字的内码占 个字节。

（犃）１ （犅）２ （犆）４ （犇）３２
１２．在使用汉字编辑软件进行文本编辑时，若存盘后继续编辑按 键。

（犃）犠犘犛是按＜犉１＞ 犆犆犈犇是按＜犉１＞
（犅）犠犘犛是按＜犉２＞ 犆犆犈犇是按＜犆狋狉犾＞＋犓犛
（犆）犠犘犛是按＜犆狋狉犾＞＋犓犛 犆犆犈犇是按＜犉２＞
（犇）犠犘犛是按＜犆狋狉犾＞＋犠 犆犆犈犇是按＜犆狋狉犾＞＋犠

１３．在中文字处理软件的编辑状态下使用五笔字型汉字输入法，应在 状态将五笔字

形输入模块调入内存。

（犃）犇犗犛状态 （犅）汉字操作系统状态
（犆）字处理软件主菜单状态 （犇）字处理软件编辑状态

１４．下列带有汉字字库的系统是 。

（犃）犆犆犈犇和犠犘犛 （犅）犝犆犇犗犛 （犆）犕犛犇犗犛 （犇）犉犗犡犅犃犛犈
１５．在犝犆犇犗犛系统下进行英文输入，可以按 键选择犃犛犆犐犐码或英文输入方式。
（犃）＜犃犾狋＞＋＜犉４＞ （犅）＜犃犾狋＞＋＜犉５＞
（犆）＜犃犾狋＞＋＜犉６＞ （犇）＜犃犾狋＞＋＜犉２＞

１６．在相应汉字编辑软件的编辑状态下，光标迅速移到文尾应按 键。

（犃）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋＜犘犵犇狀＞ 犆犆犈犇用＜犘犵犇狀＞
（犅）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋＜犈狀犱＞ 犆犆犈犇用＜犆狋狉犾＞＋＜犘犵犇狀＞
（犆）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋＜犎狅犿犲＞ 犆犆犈犇用＜犆狋狉犾＞＋＜犘犵犝狆＞
（犇）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋＜犘犵犝狆＞ 犆犆犈犇用＜犆狋狉犾＞＋＜犈狀犱＞

１７．在相应汉字编辑软件的编辑状态下，光标迅速移到文首应按 键。

（犃）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋＜犘犵犝狆＞ 犆犆犈犇用＜犎狅犿犲＞
（犅）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋＜犘犵犇狀＞ 犆犆犈犇用＜犘犵犝狆＞
（犆）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋＜犘犵犝狆＞ 犆犆犈犇用＜犆狋狉犾＞＋＜犎狅犿犲＞
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（犇）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋＜犎狅犿犲＞ 犆犆犈犇用＜犆狋狉犾＞＋＜犘犵犝狆＞
１８．在汉字系统的全角状态下，不能进行任何 输入。

（犃）命令 （犅）汉字 （犆）英文 （犇）字符

１９．在汉字编辑软件的文本编辑状态下，进行插入与改写状态的转换，应使用 键。

（犃）＜犇犲犾＞ （犅）＜犆狋狉犾＞＋犞 （犆）＜犈狊犮＞ （犇）＜犐狀狊＞
２０．在键盘英文字母大写输入状态下，不能进行任何 输入。

（犃）命令 （犅）汉字 （犆）英文 （犇）程序

２１．在犠犘犛、犆犆犈犇编辑中，删除光标前的一个汉字（或字符）使用 键。

（犃）＜犈狊犮＞ （犅）＜犇犲犾＞ （犆）退格键 （犇）＜犆狋狉犾＞＋犢
２２．要启动犝犆犇犗犛系统， 。
（犃）只能运行犝犆犇犗犛．犅犃犜批文件
（犅）可运行犝犆犇犗犛．犅犃犜或者犝犘．犅犃犜两个批文件之一
（犆）只能运行犝犘．犅犃犜批文件
（犇）必须使用冷启动

２３．在汉字操作系统下，要进入或退出全角（纯中文）状态，应按 键。

（犃）＜犃犾狋＞＋＜犉９＞ （犅）＜犆狋狉犾＞＋＜犉９＞
（犆）＜犃犾狋＞＋＜犉１０＞ （犇）＜犆狋狉犾＞＋＜犉１０＞

２４．用犠犘犛、犆犆犈犇编辑文本时，要设置标尺行宽度应使用 命令。

（犃）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犃 犆犆犈犇用＜犆狋狉犾＞＋犅
（犅）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犅 犆犆犈犇用＜犆狋狉犾＞＋犚
（犆）犠犘犛用＜犃犾狋＞＋犅 犆犆犈犇用＜犃犾狋＞＋犅
（犇）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犗犔和＜犆狋狉犾＞＋犗犚 犆犆犈犇用＜犆狋狉犾＞＋犃

２５．全屏幕操作的含义是指 。

（犃）将光标移到屏幕的任意位置 （犅）任意使用控制键
（犆）可随时修改屏幕内容 （犇）光标按顺序移动

２６．汉字操作系统的功能控制和输入方式选择一般是靠 实现的。

（犃）＜犈狊犮＞键与＜犛犺犻犳狋＞键 （犅）编辑程序
（犆）犇犗犛命令 （犇）＜犆狋狉犾＞＋功能键和＜犃犾狋＞＋功能键

２７．在进行文本块（此处只限行块）操作时，文本块移动应按 键。

（犃）犠犘犛按＜犆狋狉犾＞＋犔 犆犆犈犇按＜犆狋狉犾＞＋犓犞
（犅）犠犘犛按＜犆狋狉犾＞＋犓犢 犆犆犈犇按＜犆狋狉犾＞＋犓犆
（犆）犠犘犛按＜犆狋狉犾＞＋犓犆 犆犆犈犇按＜犆狋狉犾＞＋犓犢
（犇）犠犘犛按＜犆狋狉犾＞＋犓犞 犆犆犈犇按＜犆狋狉犾＞＋犕犔（或＜犆狋狉犾＞＋犔）

２８．犝犆犇犗犛 。

（犃）是一个汉字字库
（犅）完全不同于犘犆犇犗犛的磁盘操作系统
（犆）是在犘犆犇犗犛基础上“汉化”而来的
（犇）是一个中文字处理软件

２９．汉字操作系统是靠 来实现功能控制及输入方式选择的。
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（犃）菜单操作 （犅）＜犃犾狋＞＋功能键与＜犆狋狉犾＞＋功能键
（犆）命令 （犇）＜犛犺犻犳狋＞键

３０．在使用汉字编辑软件进行文本编辑时，要插入一空行应使用 键。

（犃）＜犆狋狉犾＞＋犖 （犅）＜犆狋狉犾＞＋犢
（犆）＜犆狋狉犾＞＋犙 （犇）＜犃犾狋＞＋犖

３１．拼音输入法属于汉字输入方法中的 类。

（犃）音码 （犅）形码 （犆）综合 （犇）声形

３２．在文本编辑的块操作中，以下说法中正确的是 。

（犃）块首必须在块尾前 （犅）块尾也可以在块首前
（犆）一个块首可以有若干个块尾 （犇）允许同时存在多个字块

３３．在使用汉字编辑软件（犠犘犛、犆犆犈犇）进行文本编辑时，要设置一个文本块应分别使用
命令。

（犃）犠犘犛用＜犉７＞和＜犉８＞ 犆犆犈犇用＜犉７＞和＜犉８＞
（犅）犠犘犛用＜犉７＞和＜犉７＞ 犆犆犈犇用＜犉７＞和＜犉７＞
（犆）犠犘犛用＜犉８＞和＜犉８＞ 犆犆犈犇用＜犆狋狉犾＞＋犓犅和＜犆狋狉犾＞＋犓犓
（犇）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞（或＜犉４＞）＋犓犅和＜犆狋狉犾＞（或＜犉５＞）＋犓犓

犆犆犈犇用＜犉８＞和＜犉８＞
３４．要输入中文标点首先应同时按下 键进入全角状态。

（犃）＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉９＞ （犅）右＜犛犺犻犳狋＞
（犆）＜犆狋狉犾＞＋＜犉９＞ （犇）＜犃犾狋＞＋＜犉９＞

３５．在文本内容的查找替换中，继续查找替换应使用 键（或命令）。

（犃）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犔 犆犆犈犇用?
（犅）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犚 犆犆犈犇用＜犆狋狉犾＞＋犚
（犆）犠犘犛用＜犘犵犇狀＞ 犆犆犈犇用＜犘犪犇狀＞
（犇）犠犘犛用＜犉６＞ 犆犆犈犇用＜犉６＞

３６．汉字编辑软件（犠犘犛、犆犆犈犇等）必须在一种 支持下才能正常运行。

（犃）汉字操作系统 （犅）西文犇犗犛
（犆）数据库管理系统软件 （犇）文字处理系统

３７．在使用犠犘犛、犆犆犈犇进行文本编辑时，请求查找并替换应使用 键（或命令）。

（犃）犠犘犛用＜犉５＞ 犆犆犈犇用 ＜犆狋狉犾＞＋犙犃
（犅）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犙犃 犆犆犈犇用 ＜犉５＞
（犆）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犙犉 犆犆犈犇用 ＜犆狋狉犾＞＋犙犉
（犇）犠犘犛用＜犉６＞ 犆犆犈犇用 ＜犉６＞

３８．文本块（此处只限行块）的复制可用 键。
（犃）犠犘犛按＜犆狋狉犾＞＋犓犆 犆犆犈犇按＜犆狋狉犾＞＋犐犔（或＜犉７＞）
（犅）犠犘犛按＜犆狋狉犾＞＋犓犢 犆犆犈犇按＜犆狋狉犾＞＋犓犆
（犆）犠犘犛按＜犆狋狉犾＞＋犓犎 犆犆犈犇按＜犆狋狉犾＞＋犔
（犇）犠犘犛按＜犆狋狉犾＞＋犓犞 犆犆犈犇按＜犆狋狉犾＞＋犓犔

３９．使用文字编辑软件进行文本内容的查找并替换时，若进行全程自动查找替换，选择项
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可输入 参数。

（犃）犠犘犛输入犅犖 犆犆犈犇输入犆?字符串
（犅）犠犘犛输入犝犌 犆犆犈犇输入犆?字符串１?字符串２
（犆）犠犘犛输入犌犖 犆犆犈犇输入犆?字符串１?字符串２??
（犇）犠犘犛输入犌犅 犆犆犈犇输入犆?字符串１?字符串２?

４０．用犠犘犛、犆犆犈犇编辑文本时，取消文本块标记应按 键。

（犃）犠犘犛按＜犉９＞ 犆犆犈犇按＜犉９＞
（犅）犠犘犛按＜犉８＞ 犆犆犈犇按＜犆狋狉犾＞＋犓犎
（犆）犠犘犛按＜犆狋狉犾＞＋犓犎 犆犆犈犇按＜犉８＞
（犇）犠犘犛按＜犆狋狉犾＞＋犢 犆犆犈犇按＜犉１０＞

４１．在“全角”方式下显示一个犃犛犆犐犐字符，要占用 个汉字显示位置。

（犃）２ （犅）半 （犆）１ （犇）３
４２．在犠犘犛和犆犆犈犇的编辑状态下，删除光标所在行应使用 键。

（犃）犠犘犛用＜犉１０＞ 犆犆犈犇用＜犉９＞
（犅）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犓犢 犆犆犈犇用＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉９＞
（犆）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犢 犆犆犈犇用＜犉１０＞
（犇）犠犘犛用＜犆狋狉犾＞＋犙犢 犆犆犈犇用＜犆狋狉犾＞＋犢

４３．用犆犆犈犇进行表格计算时，表格中出现一串“”，表示的是 。

（犃）没有定义计算范围 （犅）计算公式有错误
（犆）计算的结果超宽 （犇）按＜犆狋狉犾＞＋犆时光标位置不对

４４．犆犆犈犇操作中，不小心误删除了半行内容或者误用＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉３＞复制时覆盖了
半行内容，可以马上按 键恢复当前行原内容。

（犃）＜犆狋狉犾＞＋犝 （犅）＜犆狋狉犾＞＋＜犉７＞
（犆）＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉１０＞ （犇）＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉７＞

４５．在犆犆犈犇中需要打印输出时可按 键。

（犃）＜犆狋狉犾＞＋犘 （犅）＜犃犾狋＞＋犘
（犆）＜犆狋狉犾＞＋＜犘狉犻狀狋犛犮狉犲犲狀＞ （犇）＜犘狉犻狀狋犛犮狉犲犲狀＞

４６．在犆犆犈犇中要使表格栏横向压缩应当使用 。

（犃）＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉８＞ （犅）＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉６＞
（犆）＜犃犾狋＞＋＜犉５＞ （犇）＜犃犾狋＞＋＜犉６＞
四、制表与计算练习

１．按表５格式制表。
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表５

姓 名 性别 出生年月日

学 历 职务 职称

家庭地址 电话 邮编

此 处

贴

照 片

单 位

单位电话 邮编

备 注

事 项

２．按表６格式制表，并按以下要求计算：
（１）每人本月课时费计算标准是缺课一节，按两课时扣除课时费；
（２）每人应发奖金（保留两位小数）；
（３）统计出合计行中的内容。

表６

姓名

全勤奖

（元）

误餐费
补助

（元）

课 时 费

每课时
金 额
（元／节）

已完成
课时数
（节）

缺 课
课时数
（节）

本 月
课时费
（元）

应发奖金

（元）

张光明 ３６ ４５ ２７３ ３１ １

王胜利 ３６ ４５ ２７３ ４０ ０

李文杰 ３６ ４５ ２７３ ３６ ２

合 计 ———

３．按表７格式制表并按要求计算（保留两位小数）：
（１）每人津贴项（计算标准是津贴为基本工资项的１０％）；
（２）每人实发项（日工资是基本工资÷２５）（病事假一天扣一天日工资，加班一天增加一天
日工资，旷工一天扣三天日工资 ，并用一个公式完成）；

（３）合计行中所有内容。
表７

部门 姓 名
基本

工资

职务

工资
津贴 房租

出勤情况（天）

病事假 旷工 加班
实 发

数

学

组

李和平 ５０２７５ ５７ ２４５３ ２

张建胜 ５４０８０ ６５ ３７６５ １ ３

刘胜利 ６４７５０ ６８ １７６８ ２

政
教
组

王永年 ６５５４７ ７０ ４５３６ １ ３

马秀娟 ７４７６０ ８５ ３５７４

合 计

４．按表８格式制表并按要求计算（计算结果保留两位小数）：
（１）每人补贴项（计算标准是补贴为基本工资项的１０％）；
（２）每人应发金额（应发项之和）；
（３）每人扣除金额（扣除项之和）；
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（４）每人实发金额（应发金额－扣除金额）；
（５）合计行中所有内容。

表８

编

号
姓名

应 发 项

基本工资 补贴 奖金

应发

金额

扣 除 项

房租 水电

扣除

金额

实发

金额

１ 张 平 ２７９５０ １２６ ３６１５１９４５

２ 李 芳 ３２５５０ １５８ ４６３４１４８５

３ 王小平 ３１５４７ ２２１ ３７４２１８７８

４ 杨立民 ２６５４８ １８６ ２７５８１７８４

５ 刘亚茹 ３８５４４ ２７０ ３５０８１８４４

合计

（四）上机实习

实习一 汉字系统及文字录入

一、实习目的

（１）熟悉汉字录入基本要求，熟练掌握一种汉字录入技术。
（２）熟练掌握犝犆犇犗犛汉字操作系统基本功能、中文标点、特殊字符的输入方法。
二、实习内容

１．输入文章
要求：①按中文标点输入，数字与英文用半角；②按原文换段，按系统默认标尺宽度自动换

行；③反复练习多次，逐步加快速度，提高准确度。
文章如下：

犈犘犛犗犖针式打印机改朝换代
在通用打印机领域，针式打印机曾领导了一个时代。自从激光和喷墨打印机大规模进入

打印机市场以来，关于针式打印机的命运就一直是业界不绝于耳的话题。直到现在，仍有不少

品评的文章见诸报端。但据犐犇犆预计，１９９８年针式打印机仍将占到打印机市场４０％以上的
份额。

随着计算机应用水平的不断提高，特别是喷墨打印机在彩色方面的突破和激光打印机价

格的下降，针式打印机作为通用打印机的角色开始发生变化，逐渐转变为连续纸、大规模、多层

拷贝等商业打印机的角色。同时平推式打印机需求不断增长，也为针式打印机开辟了更多的

应用领域，成为针式打印机新的增长点。

打印机角色的转变反映了市场新的需求。为适应这种变化，犈犘犛犗犖公司推出了犔犙－
１６００犓Ⅲ以取代以前市场广受好评的犔犙－１６００犓。据犈犘犛犗犖有关负责人透露，犔犙－１６００犓
Ⅲ果然不负众望，在市场上的表现已经超过犔犙－１６００犓。另外，针对不断增长的平推式打印
机的需求，犈犘犛犗犖也做出了快速反应，推出了准确高速的犔犙－６７０犓。在更高的产品市场，

犈犘犛犗犖则推出了拥有更长色带寿命、更长打印针使用寿命、更低价格的犔犙－２６００犓。
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２．根据上机操作回答问题
（１）填入区位码：⋯（省略号） ，———（破折号） ，℃（摄氏度） ，⑤
，‰（千分号） ，￥（人民币） ，π（圆周率） ，Ⅲ ，×（乘号）
，÷（除号） ，ǔ（拼音符号） 。

（２）输入数学公式狊犻狀（α±β）＝狊犻狀α犮狅狊β±犮狅狊α狊犻狀β
（３）填出下列中文标点所对应的键盘字符：
〈 〉 《 》 “ ” 、 ‘ ’ ／ ． 。
（ ）（ ）（ ）（ ）（ ）（ ）（ ）（ ）（ ）（ ）（ ）（ ）

（４）在犝犆犇犗犛系统中，全角／半角状态切换用 ＋ ，选择智能全拼输入方法用

＋ ，选择五笔输入方法用 ＋ ，选择区位输入方法用 ＋ 。
（５）退出犝犆犇犗犛汉字系统的命令是 ，进入犝犆犇犗犛汉字系统的命令是 或

。

（６）犝犆犇犗犛中右＜犛犺犻犳狋＞键的作用是 。

（７）在输入汉字时屏幕显示的不是汉字却是英文小写字母的原因是 。

（８）在输入汉字时屏幕显示的不是汉字却是大写英文字母的原因是 。

三、小结

（１）初次进行中文文章的录入应在准确的基础上再求快，尤其应注意正确的操作指法。
（２）常用到的图形符号最好能记下它的区位码（或区号），以便快速查找。
（３）中文文章的输入一定要采用中文标点。
汉语拼音中“ü”用“狏”键代替。例如“旅”拼读为犾狏。当可以将“ü”省略成“狌”的时候，两者

都接受。例如“于”拼读为狔狌或狔狏均可。
四、技巧

（１）犝犆犇犗犛中可以将两次＜犃犾狋＞＋犕之间的内容记忆下来，以后再用此段内容时，用

＜犃犾狋＞＋犖还原即可。这对于文章中经常多次出现的相同内容的录入很有用处。
（２）犝犆犇犗犛中还可以用＜犆狋狉犾＞＋＜犉３＞键将上一行相同内容的一个字复制到当前行。
（３）在犝犆犇犗犛汉字系统输入中文时，当选择一个汉字后提示行当前页就不能再继续选
字，若想继续在当前页选字可同时按＜犃犾狋＞与相应的数字键。

实习二 排版与搜索替换

一、实习目的

（１）熟练掌握有关排版的操作及其用到的快捷键。
（２）能熟练地按要求对给定的文章进行排版。
（３）熟练掌握搜索命令及替换命令的使用。
二、实习内容（以犆犆犈犇字表编辑软件为例）

１．录入下列文章
国家计算机等级考试

全国计算机等级考试是由国家教委考试中心主办，用于测试应试人员计算机应用知识与

能力的等级考试。

随着计算机技术在我国各个领域的推广、普及，越来越多的人开始学习计算机知识，许多
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用人部门已将是否具有一定的计算机应用知识与能力作为考试和录用工作人员的标准之一。

因此，经国家教委批准决定举办全国计算机等级考试，目的在于推动计算机知识的普及，促进

计算机技术的推广应用，以适应社会主义经济建设的需要，为用人部门录用和考核工作人员服

务。

该考试面向全社会，服务于正在形成和发展的劳动力市场，为人员择业、人才流动提供计

算机应用知识与能力之证明，以使用人部门录用和考核工作人员时有统一、客观、公正的标准。

２．排版操作
将该文章按每行２５个汉字宽度排版，标题行按标尺取中。
（１）根据所学的编辑软件设定标尺左右边界。

犆犆犈犇：标尺右界＝左界＋每行汉字个数×２－１，即左界＝１，右界＝５０。

犠犘犛：标尺右界＝左界＋每行汉字个数×２，即左界＝１，右界＝５１。
（２）将光标移到标题行设定标题取中。
（３）对每一段落按标尺长度进行段落重组操作。

３．断行与续行操作
要求：将该文章第二段从“因此，⋯⋯”处拆分为两段，并将最后两段合并成一段，然后按左

界取１０，且每行２５个汉字，重新设定标尺左、右界排版。
（１）光标置于“因”字前，插入状态为犗犖，按＜回车＞拆分为新的一段。
（２）光标置于最后一段段首，按退格键（也可将光标置于倒数第二段段尾，按＜犇犲犾＞键）
将两段合并成一段。

（３）按２．（１）给定的公式计算出标尺左右界，重新排版。标尺为：

犆犆犈犇中标尺左界＝１０，右界＝５９
犠犘犛中标尺左界＝１０，右界＝６０

４．搜索与替换
搜索与替换的要求是：①将文章中第一、三、五处的“计算机”替换为“微机”；②将文章中所

有“部门”替换为“单位”。

１）选择替换 将光标移到文章起始处，按＜犉５＞进入犆犆犈犇的搜索与替换状态，在提示
行输入：

犆?计算机?微机? ＜回车＞ （注意结尾加“?”号）
光标将停留在第一个“计算机”处并提示：

请选择 犢－确认替换 犛－绕过 其他键－中止
用户可选择“犢”或“犛”决定是否替换，也可以按其他键中止替换过程。

２）自动替换 将光标移到文章起始处，按＜犉５＞进入犆犆犈犇的搜索与替换状态，在提示
行输入：

犆?部门?单位?? ＜回车＞
全部替换，但显示替换过程，替换中也可以按任一键中止。或输入

犆?部门?单位??? ＜回车＞
全部替换，不显示替换过程，替换中也不能中止。
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三、小结

１．提要
（１）文章排版主要用到三个操作，即＜犆狋狉犾＞＋犃（重定标尺）、＜犆狋狉犾＞＋犚（段重组）、

＜犆狋狉犾＞＋犡（标题取中）。
（２）断行与续行操作时应注意插入状态的调整和操作时光标的位置。
（３）按＜犉５＞进入搜索与替换状态后，按＜犜犪犫＞键可以提供帮助。

２．说明
（１）在进行全文搜索与替换操作时往往都是从当前光标位置向下进行，所以操作前一定
要先将光标移到文章第一行的行首处。

（２）如果搜索与替换的字符串一部分在行尾，另一部分在下一行行首，则搜索与替换不起
作用。所以完成操作后应检查有无这样的情况，如果有，应该用手工方法替换。

实习三 字块操作

一、实习目的

（１）熟练掌握字块的定义，区分不同类型字块。
（２）熟练掌握字块的复制、移动、删除操作。
二、实习内容

（１）将下面给定的文章第一段中从“软磁盘按直径⋯⋯”到段尾的内容移到文章最后，形
成第四段。

（２）将下面给定的文章中第二、三段互换位置。
（３）将表９移到给定文章第二段段首处，文章按每行２５个汉字排版。
软盘是一张十分光洁的塑料圆盘，在它的两面均匀地涂上磁粉，把每个盘面的磁粉“划分”

为若干个半径不同的同心圆，再把每个同心圆分割为若干弧段。每个同心圆称为一个磁道，

每个弧段称为一个扇区。通常每个扇区可以存储５１２个字节的二进制信息。软磁盘按直径尺
寸可分为５２５英寸（简称５寸盘）和３５英寸（简称３寸盘）两种。

５寸磁盘按记录密度又可分为高密度盘和低密度盘。低密度盘一般划分为４０个磁道，自
外向内分别赋予磁道编号０～３９。每个磁道又可分割为８或９个扇区。

３寸磁盘也可分为高密度盘和低密度盘。３寸低密度盘的每个盘面划分为８０个磁道，每
个磁道分割为９个扇区，存储容量为７２０犽犅。３寸高密度盘的盘面划分为８０个磁道，每个磁道
分割为１８个扇区，存储容量为１４４犕犅。

表９

分 类 磁道 扇区 容量

５
寸

盘

低密盘 ４０ ８ ３２０犽犅

低密盘 ４０ ９ ３６０犽犅

高密盘 ８０ １５ １２犕犅

３
寸
盘

低密盘 ８０ ９ ７２０犽犅

高密盘 ８０ １８ １４４犕犅

操作步骤（以犆犆犈犇字表编辑软件为例）如下：
（１）字符块移动。将实习内容（１）中给定的内容定义为字符块，光标移到文章第四段起始
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处按＜犆狋狉犾＞＋犕，并根据屏幕提示选择“犆－字符块”。
（２）行块移动。将文章第二段定义为行块，光标移到第三段最后一行上按＜犆狋狉犾＞＋犕，
再根据提示选择“犔－行块”（或按＜犆狋狉犾＞＋犔）。
（３）预留表格位置。将光标移到表格右侧，根据状态行显示的列值（３５），确定标尺左界＝

３５，右界＝５０，对第二段排版。（使得文章排版后让出左边位置排表格）
（４）矩形块移动。将表格定义为矩形块，光标移到第二段行首（第１列）按＜犆狋狉犾＞＋犕，
根据提示选“犗－覆盖式移动矩形块”，将表格移到第二段段首。
（５）将标尺设置为左界＝１，右界＝５０，对其余段进行排版。
完成操作后显示如下：

软盘是一张十分光洁的塑料圆盘，在它的两面均匀地
涂上磁粉，把每个盘面的磁粉“划分”为若干个半径不同
的同心圆，再把每个同心圆分割为若干弧段。每个同心圆
称为一个磁道，每个弧段称为一个扇区，通常每个扇区可
以存储５１２个字节的二进制信息。

分 类 磁道 扇区 容量

５
寸
盘

３
寸
盘

低密盘 ４０ ８ ３２０犽犅

低密度 ４０ ９ ３６０犽犅

高密盘 ８０ １５ １２犕犅

低密盘 ８０ ９ ７２０犽犅

高密盘 ８０ １８ １４４犕犅

３英寸盘也可
分为高密度盘和低
密度盘。３英寸低
密度盘的每个盘面
划分为８０个磁道，
每个磁道分割为９
个扇区，存储容量
为７２０犽犅。３英寸
高密度盘的盘面划
分为８０个磁道，每
个磁道分割为１８个
扇区，存储容量为
１４４犕犅。

５英寸磁盘按记录密度又可分为高密度盘和低密度
盘。低密度盘一般划分为４０个磁道，自外向内分别赋予
磁道编号０～３９。每个磁道又可分割为８或９个扇区。
软磁盘按直径尺寸分为５２５寸（简称５寸盘）和

３５英寸（简称３寸盘）两种。

三、小结

１．提要
（１）在操作中体会行块、矩形块、字符块区域的不同。
行块是幕右边有“ ＜”号的行都在行块范围内，所以行块的定义只与光标所在行有关，与

光标所在列无关。矩形块是块首为左上角、块尾为右下角所包围的矩形区域（刚定义时为反显

示，光标移动后恢复正常显示，但随时按＜犉４＞可以重新显示边界）。字符块是从块首到块尾
的一段连续区域（随时按两次＜犉４＞可以重新显示边界）。
（２）在插入方式下几个等效操作：
行块复制 ＜犆狋狉犾＞＋犐犔等效于 ＜犉７＞
行块移动 ＜犆狋狉犾＞＋犕犔等效于＜犆狋狉犾＞＋犔
矩形块复制 ＜犆狋狉犾＞＋犐犅（或＜犆狋狉犾＞犐犚）等效于＜犆狋狉犾＞＋犣
（３）在覆盖方式下几个只对矩形块的操作：
复制矩形块 ＜犆狋狉犾＞＋犗 光标处内容被矩形块覆盖

移动矩形块 ＜犆狋狉犾＞＋犕犗 光标处内容被矩形块覆盖（原矩形块处被空格填补）
删除矩形块 ＜犆狋狉犾＞犓犗 原矩形块处被空格填补（后面的内容并不替补）
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２．说明
字块操作也可以在多个文章之间进行。按＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉２＞将另一文章调入第二工作

区，按＜犆狋狉犾＞＋犑光标在不同工作区之间跳转，这样就可以将不同文章之间的内容通过字块
操作实现转移、合并等。

××××××××
－－装－－－订－－－线－－

１ ＝＝＝＝＝＝
＝＝＝＝＝＝
２ ＝＝＝＝＝＝
＝＝＝＝＝＝＝
＝＝＝＝＝＝
３ ＝＝＝＝＝＝
＝＝＝＝＝＝＝
＝＝＝＝＝＝＝

＝＝＝＝＝＝＝
＝＝＝＝＝＝＝
＝＝＝＝＝＝
４ ＝＝＝＝＝＝
＝＝＝＝＝＝＝
＝＝＝＝＝＝
５ ＝＝＝＝＝＝
＝＝＝＝＝＝

图８

四、思考

输入一张如图８所示格式的试卷。试卷装订线
以上内容通栏输入，装订线以下内容分成两栏，而且

两栏内容等宽，右栏内容与左栏尾部相接。（两栏之

间宽度随时可调。）请结合以前学到的排版、字块操

作知识完成。

提示：将装订线以下内容定义为行块后，光标放

在两栏之间，用＜犉６＞或＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉６＞可以调
整两栏之间宽度。

五、排版与字块操作练习（图９）
请为你班设计一张报纸或板报。提示：

（１）在“画线犗犖”时先画出预定的版面边界；
（２）在边界内输入文章，自动按预定的边界排好；
（３）编辑完成后抹去边界。

．☆☆☆．∷∷ □□□※
∷∷∷∷┌─┐ ∷∷∷
□∷∷∷│￡│∷∷∷∷
∷∷∷∷└─┘∷∷∷∷
∷∷∷∷∷∷ ∷＝＃＝

图９

实习四 表格制作

一、实习目的

（１）熟练掌握手工和自动表格制作。
（２）熟练掌握表格的调整、修改。
二、实习内容

按以下给定的三种类型表格制表（表格外框为粗线，内部为细线）。

（１）不规则表格制表（见表１０）。
表１０

干 部 培 训 登 记 表

姓名 性别 出生年月

职务 职称 文化程度

此 处

贴

照 片

单位 电话

培训时间 培训地点 培 训 内 容 成绩 合格证号码
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（２）规则表格制表（见表１１）。
表１１

姓名 性别 年龄 籍贯 工作单位

赵 彬 男 ６０ 天津市 天津大学

孙 坚 男 ６０ 天津市 天津理工学院

陈晓英 男 ６５ 上海市 上海音乐学院

丁石孙 男 ６８ 江苏镇江 北京大学

丁声颂 男 ７９ 河南邓县 上海医科大学

（３）非完全规则表格制表（见表１２）。
表１２

龙虎榜 涨幅前３名（％） 跌幅前３名（％）

股

市

行

情

上

海

深

圳

龙头股份 １００４ 浙江凤凰 －５００

辽宁成大 ９９８ 西南药业 －４１７

嘉丰股份 ８３５ 钢管股份 －４１１

胜利股份 １００３ 成都联益 －４２０

吉 诺 尔 ９９９ 经纬纺机 －３３７

石油大明 ９６５ 万家乐犃 －３２２

三、小结

（１）非完全规则表应先按规则表格自动生成后再进行局部修改。
（２）犆犆犈犇中所制表格的外框为粗线，内部为细线。
（３）表中数字一般用半角填写。
（４）应熟练掌握表格的调整。如横向加宽与缩窄、纵向拉长与缩短、表格中增减表线、表
格的拆分与合并等。

四、技巧

（１）纵向按列填入数据时应关闭插入状态。
（２）横向按行填入数据时按＜犜犪犫＞（或＜犛犺犻犳狋＞＋＜犜犪犫＞）键可以快速按制表位横移
光标。

（３）当前行数据与上行相同或大部分相同时用＜犉３＞（或＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉３＞）键复制。
（４）填表时不必照顾数据是否整齐，可以在填表完成后将表格定义为行块，按＜犆狋狉犾＞＋

犡使行块内的数据整体按当前列取中或取左取右对齐。
五、制表练习

按表１３格式做一张课程表，将你所学的课程填入表中。（斜线用“＼”代替）
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表１３

星期

节次 上 午 下 午

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７

星期一

星期二

星期三

星期四

星期五

实习五 表格计算

一、实习目的

熟练掌握犆犆犈犇表格中数据的计算（列间计算）及纵向求和。
二、实习内容

犆犆犈犇表格计算主要分为在屏幕上任意位置计算、在表格中按列计算、在表格中纵向求和
及在表格中行间计算（选讲内容）。

１．屏幕计算

运算符有＋、－、、?、（ ）、^（乘方）。运算优先级为：（ ）→＾→ 、?→ ＋、－。在屏幕

上任意位置输入算术表达式：

２＋３４－４^（１?２）
光标放在表达式后按＜犆狋狉犾＞＋犆计算。计算结果显示在光标后。

２．表格中按列计算
将表１４中每套售价、总金额、售出率计算出来（结果保留两位小数）。

表１４

书 名
单 价

上册 中册 下册

每套

售价

售出

套数
总金额

购进

套数

售出率

（％）

专
业
书

计算机 １２８７１９２４１６２３ ２０ ８０

经济学 １４１６１８７７１８７７ １９ ８０

教
材
书

英 语 ４８８ ５００ ５５ ６０

数 学 ３７５ ３４３ ４８２ ４６ １００

合 计 ——— ——— ——— ——— ———

（１）先定义计算范围（行块），行块范围从表格中第三行到第六行。
（２）写出计算公式（每个计算写一个公式，且公式间要有间隔或分行写）。公式中列号由
行块块首所在行决定（注意不是由表格中第一行决定）。

犆６＝犆３＋犆４＋犆５，２ 计算每套售价

犆８＝犆６犆７，２ 计算总金额

犆１０＝犆７?犆９１００，２ 计算售出率

注意“，２”表示保留两位小数。
光标移到每个公式后按＜犆狋狉犾＞＋犆，将对行块范围内的行进行计算。
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说明如下：

（１）计算后结果处显示“”表示结果溢出，需将该列加宽后重新计算。
（２）计算后公式前自动加上“^ ＠”标记，表示打印时此标记后面内容不打印。

３．纵向求和
计算出上表中的合计，方法如下：

（１）先定义计算范围（行块），即行块范围从表格中第三行到第六行。
（２）光标移到待求和的一列数据下按＜犆狋狉犾＞＋犛。
分别求出售出套数、总金额、购进套数列的合计结果。

４．表格中行间计算（选讲内容）
计算出表１５中某家电商场月销售报表各项的金额（计算结果保留两位小数）。

表１５

商品名称 洗衣机 电冰箱 电视机

零售价（元） １１６０００ ２３５０００ １８００００

数量（台） ７２ ３４ ６８

金额（元）

（１）首先将表格中第二列到第四列定义为矩形块（只与矩形块左右边界有关，与上下边
界无关）。在定义矩形块时应特别注意左边界不能压竖线，否则计算区域将包括第一列。

（２）公式必须写在结果所在行的行尾，即金额所在行行尾。公式中用犔狀表示数据所在
行。注意：该行号是指物理行，由状态行可查出，即该行在整个文章中所处位置。

假设单价行的行号为６８，数量行的行号为７０，金额行的行号为７２，公式则写成

犔７２＝犔６８犔７０，２
（３）光标移到公式后按＜犆狋狉犾＞＋犆进行计算。

商品名称 洗衣机 电冰箱 电视机

零售价（元） １１６０００ ２３５０００ １８００００

数量（台） ７２ ３４ ６８

金额（元） ８３５２０００ ７９９００００ １２２４００００

＠^犔６８

＠^犔７０

＠^犔７２＝犔６８犔７０，２

说明如下：

（１）计算后公式中涉及到的行尾自动添加^ ＠犔６８、^＠７０、^＠犔７２等逻辑行标记。
（２）逻辑行标记有两个作用：①“^ ＠”后的内容不打印输出，所以打印时不必删除；②表格
修改后（例如添加批发价），物理行号≠逻辑行号，不必改写公式。因为计算时优先从逻辑行取
数据（逻辑行不存在时才从物理行取数据）。

三、小结

１．提要
（１）重点掌握表格中按列计算与纵向求和。
（２）如果不能正常计算，应着重检查是否已定义了计算范围（块）、公式书写是否正确、计
算时光标是否位于公式之后。

（３）按列计算（或行间计算）中有多个列（或行）需要计算时，应分别写出每列（行）的计算公式。
（４）如果公式中未指明“，２”，计算结果将默认保留三位小数。
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２．说明
计算结果较大时还可以在公式中再加一个“，”作为分节号，如

金额（元） ８３５２０００ ７９９００００ １２２４００００ ＠^犔７２＝犔６８犔７０，，２

实习六 打印操作

一、实习目的

（１）掌握打印控制符的设定，能对给定的文章进行打印设置。
（２）掌握修饰打印控制符的设定，能按给定要求实现修饰打印设置。
（３）能按要求对文章设定打印控制符打印或模拟显示。
二、实习内容

１．打印控制符的设定
要求：按标题选黑体扁型二号字；按打印纸取中；文章选楷体标准三号字；行距８；按１６开

纸竖放打印（或模拟显示）（标尺左界＝１，每行２５个汉字）。
设置打印控制符的步骤如下：

（１）光标移到标题行，按＜犃犾狋＞＋犘键，选“字体”中的“黑体”；
（２）按＜犃犾狋＞＋犘键，选“犅－字型字号”中“标准”中的“二号”；
（３）按＜犃犾狋＞＋犘键，选“犔－行间距”为８；
（４）按＜犃犾狋＞＋犘键，选“犇－选择修饰”中的“本行居中”；
（５）光标移至文章内容第一字符处，按＜犃犾狋＞＋犘键，选“犃－选字体”中的“楷体”；
（６）按＜犃犾狋＞＋犘键，选“犅－字型字号”中的“标准”中的“三号”。

２．模拟显示或打印
（１）将光标置于标尺行行首；
（２）按＜犆狋狉犾＞＋犘键，调出打印参数设置窗口，按“犕”键修改打印参数（用←，→）；
（３）选择“纸张类型”为“１６开竖放”（按空格键浏览）；
（４）选择“按比例预览”１～９（１最大，９最小，默认５）＜回车＞，开始模拟，按犌键则由打
印机打印输出。

说明：模拟显示中可按＜犘犪狌狊犲＞键暂停。显示中虚线为纸心。如果文章内容未满（或超
出）纸心可重新增减标尺长度，重新排版，重新模拟。

３．修饰打印控制符的设定
将“计算机专 业非专业竞赛”按如下要求排版：

（１）将“计算机”三字设置成楷体一号字并加下画线；
（２）将“专 业”“非专业”设置成上下并列排放形式；
（３）将“竞赛”二字设置成空心带阴影格式。
操作步骤如下：

（１）光标移到行首，按＜犃犾狋＞＋犘键激活打印控制窗口，选“犃－选字体”中的“楷体”；
（２）按＜犃犾狋＞＋犘键，选择“犅－字型字号”中“标准型”中的“一号字”；
（３）按＜犃犾狋＞＋犘键，选择“犆－选择划线”中“粗下线”，光标移到“机”字后再设定为“下
线结束”；
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（４）按＜犃犾狋＞＋犘键，选择“犎－字符升高”３０点；
（５）光标移到“非”字前再设置“犎－字符升高”－６０点，设置“犌－字符后退”６个半角字；
（６）光标移到“竞”字前设置“犎－字符升高”－３０点；
（７）选“犇－选择修饰”中“空心开始”，从“犕－阴影”中选“阴影６”；
（８）移到“赛”字后设置从“犇－选择修饰”中选“空心结束”，从“犕－阴影”中选“取消阴
影”；

模拟显示方法是光标移到行首按＜犆狋狉犾＞＋犘键激活打印参数设置窗口模拟显示。
三、小结

（１）在工作中常常用到打印控制符的设定，这也是字处理中最后一道工序。它关系到输
出结果是否美观，能否达到预计标准。

（２）特殊要求的格式，例如字符升高，其点数与字号大小有关，需在实习中确定。
（３）犆犆犈犇打印控制符的设置比 犠犘犛强很多。例如在表格中实现不同大小字的设定仍
能保证表格线的对齐并且在表格中可设置斜线等。这一点在犠犘犛中是做不到的。
（４）犆犆犈犇５１８以上版本又增加了稿纸方式输出，这些功能在工作中都很实用。

实习七 综合练习

一、实习目的

（１）本实习要求学生熟练掌握从文字录入直到排版、查找与替换、字块操作、打印控制符
设置、打印输出等一整套有关字处理中经常用到的操作。

（２）本实习要求学生在限定时间内独立完成。可作为模拟考试内容或自我检测内容进行
强化训练。

二、实习内容

第一组 （时间限定３０分钟）
（１）录入下列文章，并注意原文章中英文字母的大小写。

犗犳犳犻犮犲９５简介

犗犳犳犻犮犲９５（中文版）是面向使用中文的计算机用户制作的一套用途广泛的软件。它包括

犠狅狉犱、犈狓犮犲犾、犘狅狑犲狉犘狅犻狀狋等一系列适合商用或家用的软件。这些软件之间既相互独立又可集
成为一体，体现了犠犻狀犱狅狑狊９５特点之一———资源的共享与集成。

犗犳犳犻犮犲到底能做些什么呢？它的界面非常灵活，可以从不同途径达到您所需要的文件或
报告形式。比如您可能希望在某个犠狅狉犱文件中加入犈狓犮犲犾环境中编写的数据或图表，而且您
还可以使这些数据随着源文件中的数据自动刷新。当您做报告时，希望制作出一套简洁清晰

的幻灯片，而后可将它加上注释保存在一个犠狅狉犱文件中；您还可以用犗犳犳犻犮犲中的办法同时给
许多用户或老朋友致函表达诚意等等。犗犳犳犻犮犲可以帮您做很多事。

犗犳犳犻犮犲的综合使用也就是对文档进行复制和移动、输入和输出、链接和嵌入等。
（２）将第三段与第一段合并成一段（即将第三段移到第一段后）。
（３）将文章中所有“９５”用“９７”替换，并将“９７”设置成上标形式。
（４）再将上面的文章按每行３０个汉字宽度重新排版，标题按标尺行取中。
（５）标题选用黑体标准一号字，按打印纸居中。文章选用楷体标准四号字，字间距１，行间
距２０。用１６开纸竖放格式模拟显示结果。
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第二组 （时间限定３０分钟）
（１）录入下列文章。

素质教育与应试教育

素质教育和应试教育反映了两种不同的教育思想。应试教育以升学考试为目的，围绕应

考开展教育教学活动，是一种片面的淘汰式的教育。它的危害：一是教育对象主要面向少数学

生；二是教育内容偏重智育，轻视德育、体、美、劳诸方面，忽视实践和动手能力，影响青少年的

健康成长；三是违背教育教学规律和青少年成长发育规律。素质教育体现了基础教育的本质，

它从培养有理想、有道德、有文化、有纪律的社会主义公民出发，以全面培养受教育者高尚的思

想道德情操、丰富的科学文化知识、良好的身体和心理素质、较强的实践和动手能力以及健康

的个性为宗旨。素质教育要彻底摒弃应试教育的片面教育观，面向全体学生，为学生学会做

人、学会求知、学会劳动、学会生活、学会健体、学会审美打下扎实基础，使学生在德智体等方面

得到全面协调的发展。

（２）将上面的文章从“素质教育体现了基础教育的本质”这句话之后拆分为第二段。
（３）将文章标题设置成黑体扁二号带阴影字，按打印纸居中格式。
（４）文章内容设置成楷体标准三号字，行间距１６，字间距１。
（５）文章内容按每行２４个汉字排版。
（６）用１６开纸竖放格式，页号设置在下端右边并模拟显示结果。
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第四部分 数据库及操作

（一）教学基本内容

数据库的基础知识与基本操作。

（二）教学基本要求

一、知识部分

理解数据、结构化数据、数据库、数据库文件、数据库管理系统的概念。

熟练掌握犉犗犡犅犃犛犈数据库管理系统的启动与退出。
熟练掌握数据库结构的建立、修改、显示和复制的有关概念。

熟练掌握数据库记录的显示、追加、删除、修改、字段代换和插入操作。

熟练掌握数据库的排序、索引操作方法。

熟练掌握库指针的绝对定位、相对定位和查询定位方法。

掌握对数据库求记录数、字段求和、求平均值、分类汇总的操作方法。

掌握数据库文件的复制和追加复制的概念与操作方法。

掌握常用函数犛犜犚（）、犐犖犜（）、犅犗犉（）、犈犗犉（）、犚犈犆犖犗（）、犇犃犜犈（）、犆犜犗犇（）、犇犜犗犆（）的
功能和用法。

二、操作部分

熟练地建立数据库、修改库结构和库记录的操作。

熟练地进行库记录的插入、删除、追加、显示、修改复制操作。

熟练地在命令中使用条件、范围、指定字段等子句。

熟练地建立多字段表达式的索引文件，并能熟练地对数据库进行多字段的升降序排序。

正确使用查询命令定位库指针，并正确地对库记录进行统计求和及分类汇总。

在库操作命令中能正确地选用函数。

（三）练习题

一、填空题

１．数据库文件的默认扩展名是 。

２．当前主要有三种类型的数据模型，它们是 、 和 。

３．字段的四要素是 、 、 和 。

４．字段的五种数据类型是 、 、 、 和

。其中 型必须由用户指定宽度。
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５．字段名的宽度最大不能超过 字符。

６．一个数据库文件中最多可以有 个字段。

７．一个数据库文件中的记录数不能超过 条。

８．从犉犗犡犅犃犛犈的点提示符状态返回犇犗犛提示符状态的命令是 。

９．一条犉犗犡犅犃犛犈命令最多不能超过 个字符。

１０．备注型字段的内容存放在与数据库文件同名且扩展名是 的文件中。

１１．犉犗犡犅犃犛犈中的变量可分为 变量和 变量两大类。

１２．函数犐犖犜（－３５）的值是 。

１３．表达式（３＋５）＞６．犃犖犇．７＝６的值是 。

１４．函数犆犜犗犇（″０９?０９?８９″）的值是 型数据。

１５．表示工资大于４００或低于３００的逻辑表达式是 。

１６．命令 “犔犐犛犜犗犉犉”中的犗犉犉表示 。

１７．命令“犇犐犛犘犔犃犢 犉犗犚性别＝″男″．犃犖犇．．犖犗犜．婚否”的功能是
。

１８．在打开索引文件后，使用犛犓犐犘命令时，记录指针总是根据 顺序移动。

１９．重建索引的命令是 ，在

情况下数据库需重建索引。

２０．字符型常量的定界符有 、 和 三种。

２１．表示从当前记录至库尾的全部记录的范围短语是 。

２２．显示当前库结构的命令是 或 。

２３．修改库结构时，用 键可向库中插入一个字段，用 键可删除库中

的一个已有字段。

２４．索引文件的默认扩展名是 。

２５．同时打开数据库犌犣犌犔．犇犅犉和索引文件犐犌犣犌犔．犐犇犡的命令是 。

先打开数据库犌犣犌犔．犇犅犉，然后再单独打开索引文件犐犌犣犌犔．犐犇犡的命令是 。

２６．只关闭索引文件但不关闭数据库的命令是 。同时关闭数据库和索

引文件的命令是 。

２７．设一个表达式中含有关系运算符、逻辑运算符和算术运算符而不含任何括号，则该表
达式的运算顺序是 、 、 。

２８．要从库犃１．犇犅犉向库犃２．犇犅犉中追加记录，必须将 库打开，再从键盘输入

命令 ，即可完成该追加操作。

二、判断题

（ ）１．只有打开数据库文件后，才能对数据库中的记录进行操作。
（ ）２．在犉犗犡犅犃犛犈的圆点提示符状态，键入犙犝犐犜＜回车＞，可返回操作系统提示符状态。
（ ）３．命令行的最大长度是２５５个字符。
（ ）４．使用犆犚犈犃犜犈命令建立数据库时，数据库文件的扩展名可以省略。
（ ）５．从建库状态退出全屏幕编辑操作并存盘的命令是＜犆狋狉犾＞＋犠。
（ ）６．命令犝犛犈后面若不指定文件名，则打开所有的数据库文件。
（ ）７．在数据库的圆点提示符状态下，命令犇犐犚和犇犐犚．犇犅犉的作用相同。
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（ ）８．执行犘犃犆犓命令后，可用犚犈犆犃犔犔命令恢复被删除的记录。
（ ）９．使用犆犗犘犢 犜犗＜数据库文件名＞命令复制数据库文件时，不能复制数据库的备注
文件。

（ ）１０．命令犆犗犘犢 犛犜犚犝 犜犗 犅犅犅的执行结果是将文件犛犜犚犝复制成新文件犅犅犅。
（ ）１１．数据库文件中的字段类型有字符型、数值型、日期型、逻辑型四种。
（ ）１２．表达式′犛犚′＄′犛犜犚犐犖犌′的值是．犉．。
（ ）１３．已知犡＝″０９?０８?７１″，则犡是日期型变量。
（ ）１４．函数犚犈犆犖犗（）的值是字符型数据。
（ ）１５．字符型字段可定义的最大长度是２５４个字符。
（ ）１６．在同一个数据库文件中不能有重名的字段。
（ ）１７．数据库文件中的每一个字段的宽度都必须由用户在建库时指定。
（ ）１８．内存变量“姓名”与字段变量“姓名”同名时，命令“？姓名”输出的是内存变量“姓名”
的值。

（ ）１９．字符型变量的值不能比较大小。
（ ）２０．犆犗犖犜犐犖犝犈命令只能和犔犗犆犃犜犈命令连用。
（ ）２１．数据库和数据库管理系统是同一个概念。
（ ）２２．用＜犆狋狉犾＞＋犙键可以退出犉犗犡犅犃犛犈的点提示符状态，返回操作系统的提示符状
态。

（ ）２３．字段名本身的宽度不能超过字段的宽度。
（ ）２４．在同一数据库中不能有相同的记录，但可以有相同的字段。
（ ）２５．命令犝犛犈 犌犣犓和犝犛犈 犌犣犓．犇犅犉的作用相同。
（ ）２６．执行犘犃犆犓命令，则将当前数据库中所有带删除标记的记录删掉。
（ ）２７．给字段命名必须以汉字开头。
（ ）２８．犃．犇犅犉不能用作库文件名。
（ ）２９．字符串常量中不能出现单引号或双引号。
（ ）３０．已知犡＝０９?０６?９２，则犡是数值型常量。
（ ）３１．关系表达式的运算结果一定是逻辑型数值。
（ ）３２．执行犔犐犛犜命令后，函数犈犗犉（）的值为．犜．。
（ ）３３．逻辑型常量只能用．犜．和．犉．两个符号表示。
（ ）３４．使用犃犘犘犈犖犇命令只能向数据库追加记录，但不能修改库中原有的记录。
（ ）３５．在犉犗犡犅犃犛犈的库操作中，只要前四个字母拼写正确，命令就可正确执行。
（ ）３６．为了复制数据库文件中的部分内容，必须先打开数据库。
（ ）３７．．犜．和．犉．是逻辑型常量。
（ ）３８．执行命令犃犘犘犈犖犇 犅犔犃犖犓后不会进入全屏幕编辑状态。
（ ）３９．在建立库结构时，数值型字段的宽度中不包含小数点及小数部分的宽度。
（ ）４０．犣犃犘命令只把当前库中已带删除标记的记录删掉。
（ ）４１．犛犝犕命令只对库中的数值型字段求和。
（ ）４２．必须先用犝犛犈命令把当前库关闭，才能再打开新的数据库。
（ ）４３．用犐犖犇犈犡 犗犖工资 ?犇 犜犗 犌犣命令可以按工资降序产生索引文件。

０５



（ ）４４．执行“犌犗 犜犗犘”命令后，函数犅犗犉（）的值是．犜．。
（ ）４５．执行犣犃犘命令后，可用犚犈犆犃犔犔命令恢复被删除的记录。
（ ）４６．在一个有备注型字段的数据库中，当备注文件丢失后，该数据库仍能正常打开。
（ ）４７．执行犔犗犆犃犜犈命令前必须先建立索引文件。
（ ）４８．表达式′中国′＄′中华人民共和国′ 的值是．犉．。
（ ）４９．给变量命名时只能使用字母、汉字或下画线。
（ ）５０．命令犔犐犛犜和犇犐犛犘的功能完全相同。
三、选择题

１．犉犗犡犅犃犛犈是一种 。

（犃）数据库 （犅）数据库管理系统 （犆）数据库文件 （犇）结构化数据

２．修改数据库结构应使用命令 。

（犃）犆犚犈犃犜犈 （犅）犝犛犈
（犆）犕犗犇犐 犛犜犚犝犆犜犝犚犈 （犇）犕犗犇犐犉犢 犆犗犕犕犃犖犇

３．在向数据库输入记录时，可用 键中止输入过程而不存盘。

（犃）＜犇犈犔＞ （犅）＜犆犜犚犔＞＋犠 （犆）＜犆犜犚犔＞＋犙 （犇）＜犆犜犚犔＞＋犝
４．函数犐犖犜（－１２８?３）的值是 。

（犃）－４２６７ （犅）－４２ （犆）－４３ （犇）－１２８
５．以下数据中， 是字符型常量。
（犃）姓名 （犅）″９９８８″ （犆）犌犣 （犇）犜

６．数据库备注文件的扩展名是 。

（犃）．犇犅犉 （犅）．犇犅犜 （犆）．犜犡犜 （犇）．犘犚犌
７．以下合法的数值型常量是 。

（犃）犃＝１２３ （犅）１２３．４５６ （犆）．犉． （犇）″３１４１６″
８．以下合法的变量名是 。

（犃）姓名 （犅）３犡犢 （犆）犃＋犅 （犇）犢．１
９．以下不合法的字段名是 。

（犃）犃１２３ （犅）财会班 （犆）犃 ８ （犇）应发工资总额

１０．表示年龄小于３０岁的所有职称是工人的逻辑表达式是 。

（犃）年龄＜３０．犃犖犇．职称＝″工人″
（犅）年龄＜３０．犗犚．职称＝″工人″
（犆）年龄＜３０．犗犚．职称＃″厂长″
（犇）年龄＜３０．犃犖犇．职称＝工人

１１．命令犐犖犛犈犚犜的作用是将一个新记录插入到数据库文件的 。

（犃）末尾 （犅）首记录之前 （犆）当前记录之前 （犇）当前记录之后

１２．以下 命令可以进入全屏幕编辑状态。

（犃）犃犘犘犈犖犇 犅犔犃犖犓 （犅）犚犈犘犔犃犆犈 （犆）犈犇犐犜 （犇）犇犈犔犈犜犈
１３．已打开一个数据库，其中每条记录对应一名职工，可以统计出所有职工总数的命令是
。

（犃）犛犝犕 （犅）犆犗犝犖犜 （犆）犃犞犈犚犃犌犈 （犇）犜犗犜犃犔
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１４．命令犐犖犇犈犡 犗犖 工资 犜犗 犃犅犆执行后，产生的新文件是一个 。

（犃）和当前数据库结构相同的数据库文件
（犅）和当前数据库结构不同的数据库文件
（犆）和当前数据库结构相同，但按工资字段降序排列的数据库文件
（犇）索引文件

１５．当前数据库已经打开，再单独打开索引文件的命令是 。

（犃）犝犛犈＜索引文件名＞ （犅）犛犈犜 犐犖犇犈犡＜索引文件名＞
（犆）犝犛犈＜数据库文件名＞ （犇）犛犈犜 犐犖犇犈犡 犜犗＜索引文件名＞

１６．实际删除数据库文件中的全部记录应使用命令 。

（犃）犇犈犔犈犜犈 犃犔犔 （犅）犘犃犆犓 （犆）犣犃犘 （犇）＜犆犜犚犔＞＋犝
１７．字段名中不允许使用 。

（犃）汉字 （犅）数字 （犆）空格 （犇）字母

１８．索引文件的扩展名系统默认是 。

（犃）．犘犚犌 （犅）．犇犅犉 （犆）．犇犅犜 （犇）．犐犇犡
１９．在修改数据库结构时，用 键可以删除一个字段。

（犃）＜犆狋狉犾＞＋犠 （犅）＜犆狋狉犾＞＋犖
（犆）＜犆狋狉犾＞＋犝 （犇）＜犆犜犚犔＞＋犢

２０．为备注型字段输入内容时，应使光标处于备注型字段，按 键，系统进入字处理状

态。

（犃）＜犆狋狉犾＞＋＜犘犵犇狀＞ （犅）＜犈狀犱＞ （犆）＜犎狅犿犲＞ （犇）＜犈狊犮＞
２１．修改库结构时，插入一个字段应使用 键。

（犃）＜犆狋狉犾＞＋犖 （犅）＜犆狋狉犾＞＋犝
（犆）＜犆狋狉犾＞＋犠 （犇）＜犆狋狉犾＞＋犢

２２．对一个未建立索引的刚打开的数据库，执行犛犓犐犘命令后，库记录指针指向 。

（犃）第一条记录 （犅）第二条记录 （犆）最后一条记录 （犇）不能确定

２３．犚犈犆犃犔犔命令无任何可选项时，则 。

（犃）原有带删除标记的全部记录被恢复
（犅）第一条带删除标记的记录被恢复
（犆）只恢复当前带删除标记的记录
（犇）不能恢复任何带删除标记的记录

２４．当执行下列命令时，将显示第 条记录的内容。

犝犛犈犌犣犓
犛犓犐犘２
犇犐犛犘犔犃犢 犖犈犡犜３
（犃）４．５ （犅）２．３．４ （犆）４．５．６ （犇）３．４．５

２５．犆犗犖犜犐犖犝犈命令只能与 命令连用。

（犃）犉犐犖犇 （犅）犔犗犆犃犜犈 （犆）犛犈犈犓、犉犐犖犇、犔犗犆犃犜犈 （犇）犛犈犈犓
２６．执行命令“犆犗犝犖犜 犃犔犔 犉犗犚性别＝″男″”后，记录指针指向 。

（犃）库中第一条记录 （犅）库中第一条性别为“男”的记录
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（犆）库文件末尾 （犇）库中最后一个性别为“男”的记录

２７．执行下列命令后，数据库中原来的第五条记录 。

犌犗５
犐犖犛犈犚犜 犅犔犃犖犓 犅犈犉犗犚犈
（犃）变成第六条记录 （犅）变成第四条记录
（犆）记录号未变 （犇）记录号不能确定

２８．将当前库文件按姓名字段降序排列，可选择的命令是 。

（犃）犛犗犚犜 犜犗 犃犃 犗犖 姓名 ?犃 （犅）犛犗犚犜 犜犗 犃犃 犗犖 姓名 ?犇
（犆）犐犖犇犈犡 犗犖 姓名 犜犗 犃犃 ?犃（犇）犐犖犇犈犡 犗犖 姓名 犜犗 犃犃 ?犇

２９．已打开一个数据库，其中每条记录对应一名职工。下面的四条命令中， 可以统
计出所有职工的工资总额，并存入变量犡犢中。
（犃）犛犝犕 犃犔犔 工资 犜犗 犡犢 （犅）犃犞犈犚犃犌犈 犃犔犔 工资 犜犗 犡犢
（犆）犜犗犜犃犔 犃犔犔 犗犖 工资 犜犗 犡犢（犇）犆犗犝犖犜 犃犔犔 犜犗 犡犢

３０．执行下列操作：

犃＝″５６７″
犅＝犃＋″２２２″
犛犜犗犚犈 犅－″１２３″犜犗犆

最后的犆值是 。

（犃）′６６６′ （犅）６６６ （犆）５６７２２２１２３ （犇）″５６７２２２１２３″
３１．命令“犔犗犆犃犜犈 犉犗犚年龄＞３０”的执行结果是 。

（犃）指针定位在第一条年龄大于３０的记录上
（犅）显示第一条年龄大于３０的记录内容
（犆）显示库中全部年龄大于３０的记录内容
（犇）指针定位在最后一条记录上

３２．要从某数据库文件中真正删除一条记录，应 。

（犃）先用犇犈犔犈犜犈命令，再用犣犃犘命令
（犅）直接用犣犃犘命令
（犆）先用犇犈犔犈犜犈命令，再用犘犃犆犓命令
（犇）直接用犇犈犔犈犜犈命令

３３．显示当前库中全部记录的备注型字段内容的命令是 。

（犃）犔犐犛犜 （犅）犔犐犛犜＜备注字段名＞
（犆）犔犐犛犜 犃犔犔 （犇）犇犐犛犘＜备注字段名＞

３４．显示库中第三条记录的命令是 。

（犃）犔犐犛犜 犖犈犡犜３ （犅）犔犐犛犜 犚犈犆犗犚犇３ （犆）犔犐犛犜３ （犇）犇犐犛犘３
３５．犉犐犖犇和犛犈犈犓命令都可以用于查询，它们的区别是 。

（犃）犛犈犈犓可用于非索引文件查找，而犉犐犖犇不能
（犅）犉犐犖犇可用于非关键字查找，而犛犈犈犓不能
（犆）犛犈犈犓可用于组合关键字查找，而犉犐犖犇不能
（犇）犛犈犈犓可直接使用日期型关键字查找，而犉犐犖犇不能
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３６．设犃＝′１２３′，犅＝′２３４′，表达式 的值为假（．犉．）。
（犃）．犖犗犜．（犃＝＝犅）．犗犚．（犅＄′犃犅犆′）
（犅）．犖犗犜．（犃＄′犃犅犆′）．犃犖犇．（犃＜＞犅）
（犆）．犖犗犜．（犃＜＞犅）
（犇）．犖犗犜．（犃＞＝犅）

３７．在犉犗犡犅犃犛犈提示符下，要在当前盘建立犃犅犆．犇犅犉文件，应该使用的命令是 。

（犃）犆犚犈犃犃犅犆 （犅）犕犗犇犐犃犅犆 （犆）犈犇犐犜犃犅犆 （犇）犆犚犈犃犃犅犆犛犜犚犝
３８．在数据库尚未打开时，用命令 能打开数据库和索引文件。

（犃）犝犛犈＜索引文件名＞ ＜数据库名＞
（犅）犝犛犈＜数据库名＞ 犐犖犇犈犡 ＜索引文件名＞
（犆）犐犖犇犈犡＜数据库名＞ 犜犗 ＜索引文件名＞
（犇）犝犛犈＜数据库名＞ 犐犖犇犈犡 犜犗＜索引文件名＞

３９．要把数据库犃１中的全部记录的学号和姓名两个字段复制到数据库犅１中，应该用命
令 。

（犃）犝犛犈 犃１
犆犗犘犢 犜犗 犅１学号，姓名

（犅）犝犛犈 犃１
犆犗犘犢 犜犗 犅１ 犉犐犈犔犇犛学号，姓名

（犆）犆犗犘犢 犃１ 犜犗 犅１ 犉犐犈犔犇犛学号，姓名
（犇）犆犗犘犢 犉犐犔犈 犃１ 犜犗 犅１学号，姓名

４０．下列文件中， 是犉犗犡犅犃犛犈的备注文件。
（犃）犖犗犜犈．犉犗犡 （犅）犖犗犜犈．犅犃 （犆）犖犗犜犈．犇犅犜 （犇）犖犗犜犈．犉犕犜

４１．在犉犗犡犅犃犛犈提示符下，要删除一个尚未打开的数据库文件，应该使用命令 。

（犃）犈犚犃犛犈＜文件名＞ （犅） 犇犈犔犈犜犈＜文件名＞
（犆）犈犚犃犛犈 犉犐犔犈＜文件名＞ （犇） 犆犔犗犛犈＜文件名＞

４２．在“职工档案”库文件中，“婚否”是犔型字段，“性别”是犆型字段。若要检索“已婚的
女同志”，应该用逻辑表达式 。

（犃） 婚否 ．犗犚．（性别＝′女′） （犅）（婚否＝．犜．）．犃犖犇．（性别＝′女′）
（犆） 婚否 ．犃犖犇．性别＝″女″ （犇）已婚 ．犗犚．（性别＝′女′）

４３．在一个运算表达式中，逻辑运算、关系运算和算术运算混合在一起，其中不含括号，它
们的运算顺序是 。

（犃） 逻辑、关系、算术 （犅）逻辑、算术、关系
（犆） 关系、逻辑、算术 （犇）算术、关系、逻辑

４４．数据库文件中共有５１条记录，执行命令犌犗犅犗犜犜犗犕 后，记录指针指向记录的序号
是 。

（犃）５１ （犅）１ （犆）５２ （犇）５０
４５．数据库文件有２０条记录，当前记录号为１０，执行命令犔犐犛犜犖犈犡犜５以后，所显示记
录的序号是 。

（犃）１１～１５ （犅）１１～１６ （犆）１０～１５ （犇）１０～１４
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４６．有数据库文件犣犌犌犣．犇犅犉，其结构是：姓名（字符型）、性别（字符型）、单位（字符型）和
出生日期（日期型）。按出生日期索引后，要查询出生日期为９６年６月１９日的记录，应当使用
命令 。

（犃）犉犐犖犇 ９６０６１９ （犅）犉犐犖犇 ０６?１９?９６
（犆）犛犈犈犓 犆犜犗犇（′０６?１９?９６′） （犇）犛犈犈犓 犇犜犗犆（′０６?１９?９６′）

４７．数据库文件犛犜．犇犅犉中有字段性别（字符型）、总分（数值型）等。要建立性别、总分的
组合索引，其索引关键字的表达式是 。

（犃）性别 ＋ 总分 （犅）′性别′＋′总分′
（犆）性别 ＋犛犜犚（总分） （犇） 犛犜犚（性别）＋ 总分
四、操作题

１．已知数据库文件犉犛．犇犅犉的结构和记录如下：
字段名 字段类型 宽度 小数

姓名 犆 ６
性别 犆 ２
入厂日期 犇 ８
部门 犆 ６
婚否 犔 １
基本工资 犖 ６ ２
奖金 犖 ６ ２
扣款 犖 ６ ２
摘要 犕 １０

记录＃ 姓名 性别 入厂日期 部门 婚否 基本工资 奖金 扣款 摘要

１ 周定涯 男 ０９?０６?８３ 办公室 ．犜． ７８０８９ １００ ０
２ 宋寒 男 ０１?０２?８６ 一车间 ．犉． ７６０６６ ６０ ０
３ 林丽 女 １２?３１?８９ 二车间 ．犜． ６７０７７ ７５ ０
４ 李子明 男 １１?３０?９４ 办公室 ．犉． ４００８８ １０８ ０
５ 鲁萍 女 ０６?２３?９５ 办公室 ．犉． ４９０００ ２０１ ０
６ 孙晓婷 女 ０５?０９?８９ 一车间 ．犜． ６００００ ８８ ０
７ 孟庆淑 女 ０９?０１?７６ 办公室 ．犜． ６７０８８ ５６ ０
８ 高明 男 １２?０２?７９ 一车间 ．犉． ３８０８７ ０ １２０ 病休一年

９ 刘萌 男 １２?１１?６１ 二车间 ．犜． ８０９９５ ０ ８００ 停薪留职
： ： ： ： ：

： ： ： ： ：

根据下列要求，写出操作命令并上机验证。

（１）对犉犛库进行操作，把工资低于６００元的职工的基本工资每人增加１０％。
（２）在摘要字段前插入一个字段：
应发工资 犖 ６ ２

并用“基本工资＋奖金－扣款”填入各记录的应发工资字段。
（３）显示第五条记录到库中最后一条记录的摘要字段的内容。

５５



（４）把库中的第二条记录实际删除。
（５）把库中的第二条记录加上删除标记。
（６）以库中的应发工资字段为关键字排序后存入文件犉犛１．犇犅犉中。
（７）以库中的入厂日期字段建立索引文件犐犉犛．犐犇犡。
（８）以部门和基本工资为索引表达式，建立索引文件犐犉犛犐．犐犇犡。
（９）对性别降序、入厂日期升序排序后存入文件犉犛２．犇犅犉中。
（１０）把库中的基本工资大于６００元的记录复制到犉犃．犇犅犉库中。复制时只复制姓名、部
门、基本工资三个字段。

（１１）把库中所有工资低于５００元和高于７００元的记录复制到库犉犛３．犇犅犉中。
（１２）把库中的所有未婚职工的记录复制到库犉犅．犇犅犉中。
（１３）把库中的所有部门为办公室的职工的记录复制到库犉犛４．犇犅犉中。
（１４）把库中的第二条至第五条记录复制到库犉犛５．犇犅犉中。
（１５）把库犉犛１．犇犅犉中的部门字段的“二车间”改为“一车间”。
（１６）删除库犉犛２．犇犅犉中的摘要字段。
（１７）对犉犛．犇犅犉库中的数值型数据按部门进行分类汇总，汇总后存入库犎犉犛．犇犅犉中。
（１８）复制库犉犛．犇犅犉的结构，复制后的文件名为犕犛６．犇犅犉。
（１９）把库犉犛．犇犅犉中的内容追加到库犉犛６．犅犇犉中。
（２０）显示库犉犛．犇犅犉中的所有未婚女职工的记录。

２．已知数据库犌犛．犇犅犉的结构及记录如下：
字段名 字段类型 宽度 小数

学生姓名 犆 ８
性别 犆 ２
政治面目 犆 ４
出生日期 犇 ８
语文成绩 犖 ３
数学成绩 犖 ３
平均分 犖 ５ １
是否借读 犔 １

学生姓名 性别 政治面目 出生日期 语文成绩 数学成绩 平均分 是否借读

车婷 女 团员 ０９?０６?７８ ７８ ６８ ．犉．
欧阳倩文 女 群众 ０８?１０?７７ ９８ ９５ ．犉．
刘欣 男 党员 １０?１０?７９ ５１ ６５ ．犜．
杜朋 男 群众 ０１?０９?８０ ８８ ４５ ．犜．
王郁 女 党员 ０９?３０?８１ ６１ ８０ ．犜．
华耀 男 群众 ０１?３１?８２ ７７ ５６ ．犉．
刘文誉 男 团员 ０１?２３?７９ ８７ ８９ ．犜．
   
   
根据下列要求，写出操作命令并上机验证。
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（１）把每人的平均分求出后填入各自的平均分字段。
（２）在库的最后追加一条空白记录。
（３）给库中的第三条至第五条记录加删除标记。
（４）把库中的需补考的学生的记录复制到库犌犛１．犇犅犉中。
（５）对库中的出生日期进行排序，排序后存入库犌犛２．犇犅犉中。
（６）把库中的非借读生复制到库犌犛３．犇犅犉中，只复制姓名、性别、出生日期三个字段。
（７）对库中的平均分建立索引文件犐犌犛．犐犇犡。
（８）把库中的各分数按政治面目进行分类汇总，汇总后存入库犌犛犎．犇犅犉中。
（９）把库中平均分超过８０分的学生记录复制到库犌犛４．犇犅犉中。
（１０）把库中的政治面目是党员的记录复制到库犌犛５．犇犅犉中。
（１１）去掉库中的第三条记录的删除标记。
（１２）把库犌犛．犇犅犉中的记录按平均分降序排序后存入库犌犛６．犇犅犉中。
（１３）把库犌犛６．犇犅犉中的姓名、平均分复制到库犌犛７．犇犅犉中。
（１４）在库犌犛７．犇犅犉的最后增加一个字段：
名次 犖 ３

（１５）把库犌犛７．犇犅犉中的记录号填入名次字段。
（１６）对库犌犛．犇犅犉中的语文和数学两科成绩的总分建立索引文件犐犌犛．犐犇犡。
（１７）把库犌犛．犇犅犉中的１９８０年以前出生的学生的记录复制到库犌犛８．犇犅犉中。
（１８）把库犌犛．犇犅犉中的两科成绩和低于１２０分的记录在是否借读字段中填入．犜．，在其它
记录的该字段中填入．犉．。
（１９）对库犌犛．犇犅犉按性别和两科总分建立索引文件犐犌犛１．犐犇犡。
（２０）先把库犌犛．犇犅犉的记录复制到库犌犛９．犇犅犉中，然后对库犌犛９．犇犅犉按性别字段升序
排序。当性别相同时再按平均分字段降序排序，排序后的结果存入文件犌犛１０．犇犅犉中。

（四）上机实习

实习一 数据库的建立

一、实习目的

（１）掌握犉犗犡犅犃犛犈的启动和退出操作。
（２）掌握库结构的建立方法。
（３）掌握向库中输入数据的方法。
（４）能查看库结构和库记录。
（５）通过实际操作理解数据库打开和关闭的概念。
二、实习内容

１．犉犗犡犅犃犛犈的启动和退出
（１）犉犗犡犅犃犛犈的启动步骤如下：

犪．先启动汉字系统：

犆犇＼犝犆犇犗犛
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犝犆犇犗犛
犫．再输入命令：

犆犇＼犉犗犡
犉或犉犗犡犘犔犝犛

进入犉犗犡犅犃犛犈数据库管理系统。
（２）退出犉犗犡犅犃犛犈数据库管理系统的方法是在犉犗犡犅犃犛犈的点提示符下输入命令：

犙犝犐犜
２．数据库的建立
（１）启动犉犗犡犅犃犛犈后，建立如下的数据库结构，以犕犛．犇犅犉为库文件名。
字段名 类型 宽度 小数位

姓名 犆 ６
性别 犆 ２
出生日期 犇 ８
政治面目 犆 ４
借读生 犔 １
民族 犆 ２
语文 犖 ５ １
数学 犖 ５ １
个人简历 犕 １０
（２）建立库结构后，向库中输入以下记录：
姓名 性别 出生日期 政治面目 借读生 民族 语文 数学 个人简历

刘颐 男 ０９?０９?８２ 群众 ．犉． 汉 ７９ ７６
宋峰 男 ０７?０８?８２ 团员 ．犜． 汉 ８０ ８６
周维 女 ０９?１２?８０ 群众 ．犉． 回 ９８ ９１
李玉婷 女 １２?３１?８１ 团员 ．犉． 汉 ８７ ６５
赵炎刚 男 ０１?０７?８１ 群众 ．犉． 满 ６５ ５９
（３）用犔犐犛犜 犛犜犚犝和犇犐犛犘 犛犜犚犝命令查看库结构。
（４）用犔犐犛犜命令查看库记录。
（５）用追加命令向库中输入以下记录：
胡峰 男 １１?０９?８０ 群众 ．犜． 汉 ４６ ６２
（６）用追加命令向库中的备注型字段中输入以下个人简历：
刘颐 毕业于和平中学

宋峰 毕业于河北中学

周维 毕业于和平二中

李玉婷 毕业于海河中学

赵炎刚 毕业于利民中学

胡峰 ９６年毕业于海河中学，病休一年后借读于本校
（７）建立学生家庭库（以犑犜．犇犅犉为文件名）的内容如下：
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学生姓名 家长姓名 关系 工作单位 电话

（犆，６） （犆，６） （犆，４） （犆，１０） （犆，８）
刘颐 刘伯尹 父亲 油漆二厂 ２３５４９８９８
宋峰 鲁渊 母亲 电视一厂 ２３３３７６７６
周维 周定关 父亲 电缆厂 ２３４５６６７７
李玉婷 刘艺 母亲 利民小学 ２３３３３４９８
赵炎刚 赵锋 父亲 市纺织局 ２４３２９８９７
胡峰 胡云 父亲 第二卫生院 ２２３４５６４５
（８）分别查看犕犛．犇犅犉库和犑犜．犇犅犉库的结构和内容（注意对非当前库操作时应先打开
数据库）。

（９）向犕犛．犇犅犉库中追加以下记录：
关珊珊 女 ０２?０７?８１ 团员 犉 汉 ９８ ９６
（１０）向犑犜．犇犅犉库中追加以下记录：
关珊珊 关赳 父亲 电镀三厂 ２３４２３４５３
（１１）打开犕犛．犇犅犉库，用命令“犔犐犛犜个人简历”查看备注型字段的内容。
三、小结

应掌握数据库结构的建立及向库中追加记录的方法。特别要注意向备注型字段输入数据

及显示备注型字段内容的方法。应明确显示库结构和库记录的区别以及在什么情况下需要打

开数据库。

四、思考

１．在什么情况下可省略打开库的操作？

２．对用犆犚犈犃犜犈命令刚建立的数据库进行操作，是否还需要打开数据库？

３．用犃犘犘犈命令能向库中追加记录，能否用该命令修改已存在的记录？

４．用建库命令建立新的数据库时，所建的新库和磁盘上原有的库重名时，系统如何处理？

实习二 数据库结构的修改及库指针的定位

一、实习目的

（１）掌握数据库结构的修改（字段的插入、删除、增加、修改）方法。
（２）掌握库指针的定位方法，理解当前记录号的概念。
（３）学会在命令中使用范围短语的方法。
（４）理解函数犚犈犆犖犗（）、犅犗犉（）和犈犗犉（）的值与库指针的关系。

二、实习内容

１．库结构的修改
步骤如下：

（１）打开犕犛．犇犅犉数据库，在个人简历字段前面插入一个字段：
平均分 犖 ６ ２

（２）删除犑犜．犇犅犉库中的电话字段。
（３）把库犕犛．犇犅犉中的姓名字段的宽度改为８。
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（４）在库犕犛．犇犅犉中追加一条记录：
欧阳倩文 女 ０１?０９?８２ 团员 ．犜．回 ８９ ９４

（５）在库犕犛．犇犅犉中的最后增加一个字段“籍贯犆 ４”。
（６）查看库结构的修改是否正确。

２．指针定位命令和范围短语的用法
（１）打开库犕犛．犇犅犉，把指针定位在第三条记录上。分别输入命令犇犐犛犘和犔犐犛犜，观察显
示结果。

（２）写出显示库中第二～四条记录的操作命令，并上机验证。

（３）写出显示库中从第三条记录到库尾的所有记录的操作命令（假设库记录数未知）。

（４）写出执行下列各命令后，哪条记录是当前记录？并用犇犐犛犘或？犚犈犆犖（）命令上机验
证。

命令 当前记录号

犝犛犈 犕犛
犌犗 ４
犔犐犛犜 犖犈犡犜 ２
犇犐犛犘
犛犓犐犘 －３
犇犐犛犘
犌犗 ３
犇犐犛犘
犛犓犐犘 ２
犔犐犛犜 犚犈犆犗犚犇 ３
犇犐犛犘 犃犔犔
犌犗 犜犗犘
犇犐犛犘
犌犗 ２
犔犐犛犜 犚犈犛犜
犌犗 犅犗犜犜
犇犐犛犘
犛犓犐犘 －３
犌犗 犚犈犆犖犗（） －２

（５）写出执行下列各命令后函数犚犈犆犖犗（）、犅犗犉（）、犈犗犉（）的值各是什么？
命令 犚犈犆犖犗（） 犈犗犉（） 犅犗犉（）

犝犛犈 犑犜
犔犐犛犜
犌犗 ３
犌犗 犅犗犜犜
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犛犓犐犘
犛犓犐犘 －５
犔犐犛犜 犗犉犉
犌犗 犜犗犘
犛犓犐犘 －１
犛犓犐犘 ３
犇犐犛犘 犚犈犛犜

三、小结

（１）通过本实习重点掌握库结构的修改方法（包括插入字段、删除字段、增加字段、修改字
段的各项操作）。

（２）修改字段的四要素时，应注意修改完一项立即保存修改结果，然后再修改下一项内
容，否则可能丢失库中的数据。

（３）应明确库指针的概念，以及库指针相对定位命令和绝对定位命令在功能上的区别。
（４）理解库指针对函数犚犈犆犖犗（）、犅犗犉（）、犈犗犉（）的影响。
（５）正确使用范围短语是本次实习的另一重点。
四、思考

１．命令犇犐犛犘和犔犐犛犜有何区别？犇犐犛犘 犃犔犔和犔犐犛犜有何区别？

２．命令犌犗５和犛犓犐犘５的功能有何区别？

３．有几种范围短语，举例说明其用法。

４．简述犚犈犆犖犗（）、犅犗犉（）和犈犗犉（）三个函数的区别。

５．设有两个数据库，其中一个库有记录，另一个库为空库。打开库后若不显示库记录，只
根据犈犗犉（）、犅犗犉（）二个函数的值，能否判断哪个库是空库？哪个库中有记录？试说明方法。

实习三 数据库记录的修改（一）

一、实习目的

（１）通过本次实习掌握向库中插入记录的方法。
（２）掌握逻辑删除、物理删除及恢复删除的操作。
（３）学会用清库命令删除库中的全部记录。
（４）掌握用犈犇犐犜和犅犚犗犠命令修改库记录的操作。
说明：以上命令暂不涉及条件短语的使用。

二、实习内容

１．数据库记录的插入操作（每次操作后要用犔犐犛犜命令查看结果）
（１）在犕犛．犇犅犉库的第三条记录后插入一条记录：
李绍刚 男 ０４?２３?８０ 群众 ．犉． 汉 ８７ ６６
（２）在犕犛．犇犅犉库的第一条记录前插入一条记录：
周正 男 ０３?３１?８２ 群众 ．犜． 回 ５９ ６６
（３）在第五条记录后插入一条空白记录。
（４）在库中插入以下记录使之成为库中的第二条记录。
吕莹 女 ０８?２４?８２ 团员 ．犉． 汉 ８９ ９１
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（５）在库中插入如下记录，使之成为库中的第四条记录。
霍昌 男 １１?２９?８３ 团员 ．犉． 汉 ９２ ９１

２．数据库记录的删除
（１）把犕犛．犇犅犉库中的第三～五条记录加上删除标记。
（２）将犕犛．犇犅犉库中的第四、五条记录恢复为未加删除标记前的状态。
（３）将犕犛．犇犅犉库中的带删除标记的记录实际删除。
（４）将犑犜．犇犅犉库中的第三条记录到库尾的所有记录加上删除标记。

３．库记录的修改
（１）用犈犇犐犜命令在犕犛．犇犅犉库中的空白记录处填入如下内容：
林丽 女 ０２?２８?８２ 团员 ．犉． 汉 ９９ ９２
（２）将第一条记录政治面目中的“群众”改为“党员”。
（３）用浏览修改命令犅犚犗犠 向库中的籍贯字段依次输入如下内容：
天津、河北、天津、河南、山东、河北、北京、天津、天津、天津、天津

４．库记录的清除
试用清库命令清除犑犜．犇犅犉库中的全部记录。

５．综合练习
（１）建立数据库犣犌犌犣．犇犅犉，并输入如下内容：
字段名 类型 宽度

姓名 犆 ６
性别 犆 ２
入厂日期 犇 ８
部门 犆 ６
婚否 犔 １
基本工资 犖 ６ ２
奖金 犖 ６ ２
个人简历 犕 １０

（２）建立库结构后，向库中输入以下记录：
记录号＃ 姓名 性别 入厂日期 婚否 部门 基本工资 奖金 个人简历

１ 韩峰 男 ０１?０４?７６ ．犜． 一车间 ７６６６７ １２０
２ 周树建 男 ０９?２３?６９ ．犜． 二车间 ８４２４４ ８０
３ 刘敏 女 ０６?２８?７７ ．犉． 办公室 ６４３４５ １１０
４ 赵澜 女 １２?０３?８７ ．犜． 办公室 ４００５５ ７０
５ 杨涛 男 ０３?３１?９０ ．犉． 一车间 ３５０８８ １００

（３）向库中增加以下记录，使之成为库中的第三条记录：
江峰 男 ０９?２３?９３ ．犉．办公室 ３３３００５０ ９６年调入本厂

（４）在库尾追加一条记录：
盛夏 女 ０８?２３?９５ ．犉．办公室 ３４０ ８０

（５）把库中第四～七条记录加上删除标记，将第五条记录实际删除。
（６）删除库中的个人简历字段。
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（７）在第三条记录前插入一条空白记录。
（８）在库尾追加一条空记录。
（９）将库中的删除标记去掉，并将第三条记录实际删除。
（１０）对当前库执行下面的命令后，库中还剩哪些记录？哪些记录被加上了删除标记？

犌犗 犜犗犘
犇犈犔犈 犖犈犡犜２
犛犓犐犘－１
犔犐犛犜 犖犈犡犜２
犇犈犔犈 犖犈犡犜２
犌犗２
犚犈犆犃犔犔
犛犓犐犘
犇犈犔犈 犚犈犆犗犚犇５
３
犚犈犆犃 犚犈犛犜
犘犃犆犓
三、小结

应掌握向库中插入记录、删除记录、恢复删除、实际删除等操作及用犈犇犐犜和犅犚犗犠修改
记录的操作，应会使用清库命令。

四、思考

１．用犃犘犘犈和犈犇犐犜都能修改数据库记录，犃犘犘犈能否取代犈犇犐犜命令？

２．物理删除和逻辑删除有何区别？

３．用清库命令犣犃犘删除库中记录后还能否用恢复删除命令恢复？

４．修改库记录时，什么情况下应选用犈犇犐犜命令？什么情况下应选用犅犚犗犠命令？

５．删除个人简历字段和删除某条记录，在操作上是否相同？

６．指出犃犘犘犈、犕犗犇犐犛犜犚犝、犐犖犛犈犚犜犅犔犃犖犓、犃犘犘犈犅犔犃犖、犇犈犔犈、犆犚犈犃命令执行
后，哪些会进入全屏幕编辑状态？

实习四 数据库记录的修改（二）

一、实习目的

（１）学会使用数据库数据的成批代换。
（２）掌握函数犆犜犗犇（）的用法。
二、实习内容

１．打开犣犌犌犣．犇犅犉库进行操作（先写出命令，再上机验证）
（１）把库中每人的基本工资增加１０％。命令是：

（２）在个人简历前面插入一个字段“应发工资”，用每人的基本工资＋奖金填入应发工资
字段。命令是：
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（３）把库中第三条记录至库尾记录中的部门字段中的“二车间”都改为“一车间”。命令
是：

２．打开犕犛．犇犅犉库继续操作（先写出命令再上机验证）
（１）从第五条记录到库尾的全部记录的语文成绩每人增加５分。命令是：

（２）将犕犛．犇犅犉库中的语文、数学两科的平均分填入各记录的平均分字段。命令是：

（３）将犕犛．犇犅犉库中的数学成绩每人增加３％后重新填写平均分字段。命令是：

３．建立如下内容的数据库（以犑犛．犇犅犉为库文件名）
选手姓名 初赛时间 复赛时间 成绩

（犆，６） （犇，８） （犇，８） （犖，３）
李璐 ９９
刘涛 ８７
李萍 ７６
周建涛 ６９
孟庆森 ６４
鲁宁 ６１
郭滨 ５６
赵岗 ４７

（１）将日期“９９年３月１０日”填入库中的初赛时间字段。

（２）将日期“９９年４月１日”填入库中的复赛时间字段。

（３）在库末尾增加一个字段“获奖否 犔 １”，在前三条记录的“获奖否”字段中填入．犜．。

三、总结

通过本实习应掌握字段代换命令的使用方法，注意使用该命令代换库中的不同类型的字

段时格式上的区别。

四、思考

１．试总结用犚犈犘犔命令代换数值型、日期型、字符型、逻辑型数据时的区别。

２．说明函数犆犜犗犇（″０９?０９?９８″）的数据类型。

３．常数″０９?０９?９８″和０９?０９?９８是什么类型的数据？能否当做日期型数据使用？

实习五 命令中使用条件短语

一、实习目的

（１）掌握在命令中正确使用条件短语的方法。
（２）能根据实际问题写出条件短语。
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二、实习内容

１．打开犕犛．犇犅犉库，完成下列操作（先写出命令，再上机验证）
（１）显示犕犛．犇犅犉库中的所有语文成绩在８５分以上的人的记录。命令是：

（２）在犕犛．犇犅犉库中显示所有男生的记录。命令是：

（３）显示所有借读生的姓名。命令是：

（４）显示所有非借读生的记录。命令是：

（５）显示库中所有政治面目不是团员的记录。命令是：

（６）显示库中少数民族学生的记录。命令是：

（７）显示库中只有一科不及格的学生的记录。命令是：

（８）显示犕犛．犇犅犉库中的所有两门成绩均在９０分以上的学生的记录。命令是：

（９）显示库中需补考的学生的姓名和语文、数学分数（有一科不及格需补考）。命令是：

（１０）显示库中总分大于１２０分的学生的记录。命令是：

（１１）显示男生中的非借读生的姓名和平均分。命令是：

（１２）给所有两科成绩在８５以下的学生的记录加上删除标记。命令是：

（１３）将非借读生的删除标记去掉（恢复成未加删除标记前的状态）。命令是：

（１４）在库尾增加一个字段“补考 犔 １”，在需补考的学生的“补考”字段中填入．犜．。命
令是：

（１５）显示库中姓“李”的学生记录。命令是：

２．打开犣犌犌犣．犇犅犉库，完成操作（先写出命令，再上机验证）
（１）显示库中前三个字段，不显示记录号。命令是：

（２）显示８０年１月１日以前入厂职工的记录。命令是：

（３）把库中第五条记录以后的部门中的“一车间”改为“二车间”。命令是：
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（４）在库中增加一个字段“洗理费 犖 ３ ０”，把男职工的洗理费字段填入２０，女职工的
洗理费字段填入３０。命令是：

（５）把部门是“办公室”的记录的基本工资每人增加１０％，然后重新计算应发工资字段。
命令是：

（６）把已婚男职工的记录加上删除标记。命令是：

三、小结

本实习重点是学习简单条件和复合条件的用法，应注意不同的数据类型在构成条件表达

式时格式上的区别。另外应掌握三个逻辑运算符．犖犗犜．、．犃犖犇．、．犗犚．的用法。
四、思考

１．说出下列条件的含义：

．犖犗犜．民族＝″汉″
基本工资＞８００．犗犚．基本工资＜３００
出生日期＞＝犆犜犗犇（″０５?０１?７６″）．犃犖犇．性别＝″女″
部门＃″一车间″

２．试总结数值型、逻辑型、字符型、日期型字段在构成条件表达式时有何不同。

３．试总结逻辑运算符．犃犖犇．、．犗犚．、．犖犗犜．的用法。

４．命令中条件短语和范围短语同时出现时系统如何处理？

实习六 综合练习

一、实习目的

（１）通过本次实习进一步巩固前面所学的内容。
（２）能熟练应用所学内容解决实际问题。
二、实习内容

１．建立数据库犛犘犓．犇犅犉
内容如下：

编号 商品名称 产地 进货日期 价格 售出数量 库存量 销售金额

（犆，２） （犆，６） （犆，４） （犇，８） （犖，４，０） （犖，３，０）（犖，３，０）（犖，７，０）

０１ 电冰箱 天津 ０９?０８?９６ ２３００ ２３０ ５００
０２ 洗衣机 上海 １１?０１?９６ １９００ ４００ ６００
０３ 空调机 上海 ０１?１１?９７ ４５００ ２００ ２５０
０４ 电视机 天津 １１?１１?９６ ２３００ １００ ７００
０５ 微波炉 四川 １１?１２?９７ ７００ ６８ ４００
０６ 影碟机 天津 １２?３０?９６ １２００ ２００ ２００
０７ 电视机 四川 ０９?３０?９７ ２７００ ２６０ ３００

２．对犛犘犓．犇犅犉库进行操作（先写出操作命令，再上机验证）
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（１）用价格乘以售出数量填入销售金额字段。命令是：

（２）用库存量—售出数量填入库存量字段。命令是：

（３）在产地字段后插入一个字段“需进货否犔１”，把库存量低于１００的商品的需进货否一
栏中填入．犜．。命令是：

（４）把产地是天津和上海的商品降价１５％。命令是：

（５）把需进货的记录的库存量字段的值各增加２００。命令是：

（６）在库的最后追加以下记录的命令是：

０８ 计算机 北京犉 ６７００ ３０ ５００ ２０１０００

（７）把产地不是天津的记录加上删除标记。命令是：

（８）在第一条记录前插入一条记录。命令是：

０９ 打印机 天津 犉 ２３００ ２０ ３００ ４６０００

（９）把库中产地字段为四川的改为重庆。命令是：

（１１）在库存量多于３００的记录的进货日期字段填入９８年８月１２日。命令是：

（１２）在进行上面操作后，又执行了下面命令

犝犛犈犛犘犓
犛犓犐犘
犇犈犔犈
犌犗２
犇犈犔犈 犉犗犚 产地＝″天津″ 犖犈犡犜４
犚犈犆犃 犉犗犚 犚犈犆犖犗（）＜４
犘犃犆犓
犛犓犐犘－２

后，库中还剩 条记录，当前记录是第 号记录。

３．各种短语的使用
（１）显示犛犘犓库中产地是上海的价格不超过１０００的商品名称、进货日期。
（２）显示犛犘犓库中从第三条记录至库尾的产地是上海或天津且价格不低于２０００的各记
录的商品名称、进货日期、产地三个字段，显示时不显示记录号。

三、小结

本实习是综合练习，重点练习了犚犈犘犔命令的用法。该命令不仅能代换数值型数据而且
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也能代换其它类型的数据。

四、思考

１．已经把库中的前八条记录加上了删除标记，但只想实际删除其中的第四条记录，应怎
样操作？

２．对犛犘犓．犇犅犉库执行命令

犇犈犔犈 犉犗犚 产地＝″天津″ ．犃犖犇． 产地＝″上海″
后，将有 条命令被加上删除标记。

实习七 数据库的排序和索引

一、实习目的

（１）通过实习掌握对数据库中的记录进行排序的方法，包括单字段排序、多字段排序、升
序排序、降序排序以及对不同类型的字段进行排序的方法。

（２）通过实习掌握建立索引文件的方法。
（３）掌握按多字段表达式建立索引文件的方法。
（４）掌握索引文件的打开和关闭方法。
（５）了解设置主索引的方法和重建索引的方法。
（６）了解索引文件对操作命令的影响。
二、实习内容

１．对犛犘犓．犇犅犉库进行排序操作（注意每条命令执行后都要打开新库观察排序效果，然后
再打开原库继续操作）

（１）以售出数量为关键字段，排序后存入库犛犘犓１．犇犅犉库中。命令是：

（２）以价格为关键字段降序排序后存入库犛犘犓２．犇犅犉中。命令是：

（３）先按产地升序、再按价格降序排序后存入库犛犘犓３．犇犅犉中。命令是：

（４）以进货日期为关键字段排序后存入库犛犘犓４．犇犅犉中。命令是：

（５）以商品名称为关键字段排序后存入库犛犘犓５．犇犅犉中。命令是：

２．对犛犘犓．犇犅犉库的索引操作
（１）以价格为索引表达式建立索引文件犐犛犘犓１．犐犇犡。命令是：

（２）用犔犐犛犜命令观察库中记录的顺序。命令是：

（３）用命令“犛犈犜犐犖犇犈犜犗”关闭索引文件后，再查看库记录的顺序。命令是：

（４）以进货日期为索引表达式建立索引文件犐犛犘犓２．犐犇犡。命令是：
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（５）以产地和售出数量为索引表达式建立索引文件犐犛犘３．犐犇犡。命令是：

（６）以售出数量和库存量之和建立索引文件犐犛犘犓４．犐犇犡。命令是：

（７）关闭数据库。命令是：

（８）打开数据库，同时打开所建立的全部索引文件。命令是：

（９）将索引文件犐犛犘犓３．犐犇犡设置成当前索引，用犔犐犛犜命令查看数据库的顺序。命令是：

３．自行设计命令，验证下列问题（选作）
（１）若索引文件已经打开，则当数据库中的数据被修改时系统能自动更新索引文件，否则
需重建索引。

（２）打开索引文件后再用追加命令向库中追加记录时，实际是将追加的记录按照索引顺
序插入到库中。

（３）打开索引文件后，犛犓犐犘命令使库指针按照索引后的逻辑顺序移动。
三、小结

本实习应重点掌握库记录的排序方法和建立索引文件的方法。注意索引文件和库文件的

区别以及索引文件对库文件的依赖关系。

四、思考

１．既然无论打开几个索引文件，只有一个索引文件是主索引文件，那么同时打开多个索
引文件是否还有必要？

２．设某库中有基本工资和奖金字段，今需对基本工资降序排序，若基本工资相同，再按奖
金多少降序排序。试写出命令。

３．分析按下列两种表达式建立的索引文件有何不同？

犐犖犇犈 犗犖 基本工资 犜犗 犌犣犓
犐犖犇犈 犗犖－基本工资 犜犗 犌犣犓

实习八 数据库的辅助操作命令

一、实习目的

（１）通过实习掌握数据库复制命令的用法。
（２）掌握从另一库向当前库追加记录的方法。
（３）学会库结构的复制方法。
（４）学会犇犐犚命令和删除库文件命令的用法。
（５）学会在犉犗犡犅犃犛犈环境下执行犇犗犛命令的方法。
二、实习内容

１．数据库复制命令的使用（先写出操作命令序列，再上机验证）
（１）打开犕犛．犇犅犉库，将其复制成犆犕犛１．犇犅犉库。先用犇犐犚命令查看是否复制成功，再
打开犆犕犛１．犇犅犉库查看其中的记录是否和犕犛．犇犅犉库相同。命令是：
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（２）把犕犛．犇犅犉库中非借读生的记录复制到犆犕犛２．犇犅犉库中，查看复制结果是否正确。
命令是：

（３）把犕犛．犇犅犉库中语文、数学两科成绩均在８５分以上的记录复制到库犆犕犛３．犇犅犉
中，复制后查看复制结果是否正确。命令是：

（４）把 犕犛．犇犅犉库中的姓名、性别、出生日期、平均分四个字段中的数据复制到库

犆犕犛４．犇犅犉中。命令是：

（５）把犕犛．犇犅犉库中有不及格科目的学生的记录复制到库犆犕犛５．犇犅犉中，复制时只复制
姓名、语文、数学三个字段。命令是：

（６）把 犕犛．犇犅犉库中少数民族学生的记录复制到犆犕犛６．犇犅犉库中，只复制姓名、民族和
平均分三个字段。命令是：

２．从另一库向当前库追加记录（先写出命令，再上机验证）
（１）把犆犕犛１．犇犅犉库中的全部记录追加到犕犛２．犇犅犉库中。命令是：

（２）把犆犕犛１．犇犅犉库中的男生记录追加到犕犛２．犇犅犉库中。命令是：

（３）把犆犕犛６．犇犅犉库中的记录追加到犆犕犛１．犇犅犉库中。命令是：

３．库结构的复制
（１）把犕犛．犇犅犉库的结构复制到犆犕犛７．犇犅犉库中。命令是：

（２）把犕犛．犇犅犉库的结构复制到犆犕犛８．犇犅犉库中，只复制前三个字段。命令是：

（３）把库犕犛１．犇犅犉中的记录追加到犆犕犛７．犇犅犉库中。命令是：

４．其他辅助命令的用法
（１）用犇犈犔犈命令删除犆犕犛７．犇犅犉库文件。
（２）用犈犚犃犛犈命令删除犆犕犛６．犇犅犉库文件。
（３）用！犇犈犔命令删除犆犕犛５．犇犅犉库文件。

５．综合练习
（１）把库犣犌犌犣．犇犅犉中入厂日期早于８０年７月１０日的职工的记录复制到库犆犌犣．犇犅犉
中。

（２）把库犣犌犌犣．犇犅犉的结构复制到库犆犌犣１．犇犅犉中。
（３）把库犆犌犣．犇犅犉中的记录追加到库犆犌犣１．犇犅犉中。
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（４）把库犣犌犌犣．犇犅犉中的未婚男职工的记录复制到库犆犌犣２．犇犅犉中。
（５）把库犆犌犣２．犇犅犉中的记录追加到库犆犌犣１．犇犅犉中。
（６）对库犣犌犌犣．犇犅犉中的基本工资与奖金之和建立索引文件犐犆犌犣．犐犇犡。
（７）对库犣犌犌犣．犇犅犉中的部门字段建立排序文件犆犌犣３．犇犅犉。
（８）把库犣犌犌犣中的第三条以后的记录复制到库犆犌犣３．犇犅犉中。
三、小结

通过本次实习，应重点掌握数据库的复制命令的用法（如全部记录的复制、按条件复制、加

范围条件子句的复制）。另外应掌握从另一库向当前库追加记录的方法。对库结构复制命令

可做一般了解，因为该命令的功能可用库复制命令和清库命令代替。

四、思考

１．用犆犗犘犢 犜犗命令复制数据库文件时能否连同备注型文件一起复制。

２．当用命令犃犘犘犈 犉犚犗犕从另一库向当前库追加记录时，若两库中有不同的字段系统
如何处理？若两库字段数不同，系统如何处理？

３．若打开索引文件后再复制数据库，则复制后的新库中记录的顺序如何？

４．若在犕犛．犇犅犉库中增加一个名次字段，需按学生平均分从高到低填入学生的考试名
次，应如何实现？（设所有学生的平均分均不相同）

５．用犇犈犔犈命令或犈犚犃犛犈命令删除库文件时，在格式上有何不同？

６．犉犗犡犅犃犛犈环境下的犇犐犚命令和犇犗犛环境下的犇犐犚命令在用法上有何区别？

实习九 数据库的统计与查询

一、实习目的

（１）掌握统计数据库中记录数命令的用法。
（２）掌握数据库中数值型数据纵向求和、求平均值的方法。
（３）掌握对数据库中数值型数据进行分类汇总的方法。
（４）了解查询命令的功能和用法。
二、实习内容

１．对犌犣犣犌．犇犅犉库进行统计与计算（先写出命令，再上机完成）
（１）统计一车间的人数。命令是：

（２）求出所有在办公室工作的职工的工资总额和奖金总额。命令是：

（３）求出未婚女职工基本工资的平均值。命令是：

（４）对库中所有数值型数据，按性别进行分类求和后存入犎犌犣．犇犅犉库中。命令是：

（５）对库中的基本工资按部门进行分类求和，将结果存入库犎犌犣１．犇犅犉中。命令是：

（６）统计８５年９月以后入厂的职工人数。命令是：

１７



２．对犛犘犓．犇犅犉库进行统计操作
（１）统计外地商品的记录数（产地非天津的产品即为外地产品）。命令是：

（２）统计外地商品的平均价格。命令是：

（３）统计销售数量大于３００台的商品种类。命令是：

（４）对库中所有数值型数据按产地进行分类汇总，然后存入数据库犎犛犘犓．犇犅犉中。命令
是：

３．对犕犛．犇犅犉库进行以下查询操作（先根据要求填上缺少的命令，再上机操作）
（１）查询库中语文成绩大于９０分的第二条记录：

犔犗犆犃 犉犗犚语文＞＝９０

犇犐犛犘
（２）查询库中第二个男生的记录：

犐犖犇犈 犗犖 性别 犜犗 犐犕犛

犇犐犛犘
（３）查询库中姓名是“周维”的学生的记录：

犝犛犈 犕犛

犉犐犖犇″周维″
犇犐犛犘

（４）查询犛犘犓．犇犅犉库中第二条销售金额大于５００００元的商品记录：

犝犛犈 犛犘犓

犇犐犛犘
三、小结

本实习应重点掌握数据库的统计与计算命令。对查询命令可做一般了解。在实习中应注

意哪些命令在执行前应先建立索引文件，哪些命令应搭配在一起使用。

四、思考

１．三个查询命令有何区别？若要查询工资大于３００元的职工的记录应选用哪个查询命
令？

２．总结学过的哪些命令在使用前必须先建立索引文件？
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实习十 常量、变量、运算符、函数和表达式

一、实习目的

（１）通过本次实习了解犉犗犡犅犃犛犈的常量、变量、运算符、函数和表达式的概念。
（２）掌握变量的赋值和输出。
（３）能确定运算符的优先级。
（４）能正确计算表达式的值。
（５）掌握常用函数的功能和用法。
二、实习内容

１．犉犗犡犅犃犛犈的常量、变量
（１）完成下列字符型变量的赋值：

犃＝″中国天津″
犅＝［职专］

犃１＝′天津′
犆＝′天津市滨海职专′
（２）完成下列数值型变量的赋值：

犇＝１２３５６４７
犛犜犚犗犈－１２３６ 犜犗 犈
（３）完成下列日期型变量的赋值：

犉＝犇犃犜犈（）

犛犜犗犚犈 犉＋７犜犗犌
犎＝犆犜犗犇（″０９?１９?７６″）

犎１＝犆犜犗犇（″０９?２０?７６″）
（４）完成下列逻辑型变量的赋值：

犑＝．犜．
犓＝．犉．
犑１＝３＞７

２．函数、运算符和表达式的求值
（１）先分析下列各命令中的表达式的值，再上机验证。
？犃＋犅
？犃－犅＋犆
？犃＝犅
？犃＝犃
？犃＝＝犃１
？犆＝犃１
？犃＄犆
？犅＄犆
？犃＞犅
？犃＜犅
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？犐犖犜（犇＋犈）
？犇犃犜犈（）
？犎－犎１
？犎－５
？犎１＋５
？犑．犃犖犇．犓
？犑．犗犚．犓
？．犖犗犜．犑
？（２＞３）．犃犖犇．（３＜６）
？犛犜犚（犇，２）
？犛犜犚（犇）＋″犃犅犆″
？犐犖犜（犇）
？犆犜犗犇（″１０?０１?７６″）－犎

（２）根据所给条件，先给变量赋值，再求出表达式的值，最后上机验证。
年龄＝３０
性别＝′男′
部门＝′一车间′
入厂日期＝犆犜犗犇（″０９?０９?９８″）
婚否＝．犳．
？年龄＜４０．犃犖犇．性别＝′男′
？年龄＜４０．犗犚．性别＝′男′
？年龄＞４０．犃犖犇．性别＝′女′
？．犖犗犜．性别＝″男″
？．犖犗犜．年龄＜３０
？部门＝′一车间′．犃犖犇．性别＝［女］
？．犖犗犜．婚否
？．犖犗犜．婚否 ．犃犖犇．部门＜＞′二车间′．犃犖犇．性别＝′男′
？犇犜犗犆（入厂日期，１）＋部门
？犇犜犗犆（入厂日期）＋部门

三、小结

本部分内容较多，只要求掌握变量的赋值和简单表达式的求值。重点应掌握犛犜犚（）、

犆犜犗犇（）、犇犜犗犆（）、犚犈犆犖犗（）、犅犗犉（）、犈犗犉（）、犇犃犜犈（）、犐犖犜（）八个函数的功能及用法。
四、思考

写出对犛犘犓．犇犅犉库完成以下操作的命令。

１对产地和价格建立索引文件犐犛犘犓犃．犐犇犡。

２对进货日期和产地建立索引文件。

３对产地和进货日期建立索引文件。

４用当前日期填入进货日期字段。

５写出对犕犛．犇犅犉库完成以下操作的命令：
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显示出生日期早于８６年９月３０日的学生记录；
显示姓名中含有“峰”字的学生的记录；

显示库中姓李的学生的记录。

实习十一 数据库上机考核模拟题

模拟题限时３０分钟。

１．按如下内容建立数据库，并输入记录（数据库文件名为犇犛．犇犅犉）：
书名 作者 出版日期 定价 专业书 出版地 售出数量 说明

（犆，８） （犆，６） （犇，８） （犖，５，２）（犔，１） （犆，４） （犖，３，０）（犕，１０）
财会原理 刘滨 ０２?２２?９７ １７５０ ．犜． 湖北 １２０
微机原理 李韧 １２?３１?９８ ２２２２ ．犜． 广州 ２００
唐诗选 林海 １２?１２?９７ １６４４ ．犉． 广州 １８０
红楼梦 曹雪芹 ０９?２３?９６ ３２４４ ．犉． 湖北 １５０
水浒传 施耐庵 １０?１１?９７ ２８４５ ．犉． 上海 ３０
程序设计 李韧 ０８?１３?９５ ２３４４ ．犜． 河南 ９６ ９５年再版

２．把犇犛．犇犅犉库复制成犇犛１．犇犅犉库。在犇犛１．犇犅犉库的说明字段前插入一个字段：
售出金额 犖，７，２

用定价×售出数量填入各记录的售出金额字段。

３．把作者是李韧的记录复制到犇犛２．犇犅犉库中，删除犇犛２．犇犅犉库中的说明字段。

４．把犇犛．犇犅犉库复制成犇犛３．犇犅犉库，将犇犛３．犇犅犉库中的非专业书加上删除标记。

５．把出版日期在９７年１０月１０日以前出版的书名、作者、定价复制到犇犛４．犇犅犉库中。

６．对犇犛．犇犅犉库以售出数量为关键字段建立排序文件犇犛５．犇犅犉。

７．对犇犛．犇犅犉库以出版地和定价为索引表达式建立索引文件犐犇犛．犐犇犡。

８．将犇犛．犇犅犉库中的数值型数据按出版地分类求和，将结果存入犎犇犛．犇犅犉库中。
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第五部分 中文 犠犐犖犇犗犠犛３２的使用

（一）教学基本内容

犠犐犖犇犗犠犛３．犡的特点、组成、运行环境及启动和退出；窗口的组成和基本操作；程序管
理器和文件管理器；控制面板和剪贴板的用法；常用的应用程序。

（二）教学基本要求

一、知识部分

了解犠犐犖犇犗犠犛３．犡的特点、组成、运行环境。
熟练掌握犠犐犖犇犗犠犛３．犡的启动和退出的操作方法。
理解窗口的种类、组成及程序管理器中三类图标的含义。

掌握菜单和对话框的组成及操作方法。

熟练掌握程序组及程序项的创建、删除、修改等概念及操作方法。

熟练掌握在犠犐犖犇犗犠犛下运行应用程序的方法。
熟练掌握用文件管理器进行文件、磁盘、子目录的操作方法。

掌握犠犐犖犇犗犠犛３．犡环境下的中文输入方法和字体、字型、字号的设置方法。
掌握剪贴板的概念及剪切、复制、粘贴的基本操作方法。

了解控制面板的作用，能用控制面板进行桌面颜色及工作环境的简单设置。

了解书写器、记事本、画笔程序的基本使用方法。

熟练掌握鼠标操作，了解键盘操作。

二、操作部分

能熟练地进行犠犐犖犇犗犠犛的启动和退出，熟练地进行窗口的最大化、最小化、移动、改变
大小以及当前窗口的切换、运行应用程序和关闭窗口的操作。

能熟练地建立程序组、程序项并可修改程序项特性。进行程序项的移动、复制、删除操作。

能使用任务列表进行窗口操作。

能熟练地用文件管理器进行文件的复制、删除、改名、移动操作和子目录的建立、删除、显

示、改变文件属性的操作。

能建立文件间的关联，并能熟练地进行磁盘操作，包括磁盘的格式化、修改磁盘卷标、复制

磁盘内容。

能在中文犠犐犖犇犗犠犛环境下熟练地输入汉字，并能进行汉字字体、字型和字号的设置。
能正确使用控制面板进行屏幕颜色、桌面、时间和日期的设置。

能使用记事本、书写器和画笔进行文本文件和简单图形的处理，并能正确使用剪贴板的复

制、剪切和粘贴的功能。
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（三）练习题

一、填空题

１．中文犠犐犖犇犗犠犛３．犡有两种运行模式，它们是 和 。用 犠犐犖＜回
车＞命令进入犠犐犖犇犗犠犛后，系统进入哪种方式运行，将由 决定。这两种运

行模式的主要区别是 。

２．放在 组中的应用程序图标会在启动犠犐犖犇犗犠犛时自动运行。

３．在犠犐犖犇犗犠犛环境下，供用户输入信息和系统显示信息的窗口称为 。

４．多窗口在屏幕上的排列方式有两种，它们是 和 。

５．文件管理器下的文档窗口一般分为左右两个部分，在默认状态下左边为 区，右

边为 区。

６．在犠犐犖犇犗犠犛窗口中，用鼠标双击 ，可以关闭当前窗口。

７．用鼠标拖动窗口中的 ，可以移动该窗口的位置。

８．窗口的右边或底部有时会出现 ，利用它可方便地将窗口中的内容做上下或

左右滚动。

９．用鼠标单击窗口中右上角的 按钮，可将该窗口缩小为图标。

１０．窗口最大化后，最大化按钮被 按钮所取代。

１１．为了在进入犠犐犖犇犗犠犛后自动运行某个应用程序，应为该程序建立一个 ，并将其
放在 组中。

１２．在文件管理器下共用了四种图标来代表磁盘文件，它们分别代表
文件。

１３．程序管理器用了三种图标，分别代表 、 和 。

１４．在书写器下为了改名保存某个正在编辑的文件，应在“文件”菜单中选择 菜

单项，然后在保存文件的对话框中先选择 ，再选择 ，再在文本框中输入文件

名，最后单击 按钮即可。

１５．在书写器下，为了将存储在磁盘上的某一文件显示在屏幕上并编辑，一般操作步骤是
先选择“文件”菜单下的 菜单项，然后在弹出的对话框中选取 、 、

文件类型，再在文件名列表框中选取 ，最后单击 按钮即可。

１６．在中文犠犐犖犇犗犠犛下为了进入汉字输入状态，应按 键；切换汉

字输入方法应用 键，全角和半角方式的切换用 键。

１７．为了在下次启动 犠犐犖犇犗犠犛时保存当前窗口的设置，应使 菜单

下的 菜单项处于 状态。

１８．在 犠犐犖犇犗犠犛下可通过打开 组窗口后双击 图标而进入 犇犗犛，从

犇犗犛状态下返回犠犐犖犇犗犠犛窗口应在犇犗犛提示符下输入 命令。

１９．“文件”菜单下的“保存”菜单项和“另存为”菜单项的区别是：“保存”命令
而“另存为”命令 。

２０．把当前整个屏幕内容复制到剪贴板应按 键，将当前窗口中的内容复制

到剪贴板应按 键，用键盘调出应用程序的控制菜单的方法是按
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键，用键盘调出文档窗口的控制菜单的操作是按 键。

２１．安装犠犐犖犇犗犠犛应先将第 号软磁盘插入驱动器，再运行安装盘上的

程序。

二 、判断题

（ ）１．犠犐犖犇犗犠犛必须在犇犗犛启动后才可运行。
（ ）２．启动犠犐犖犇犗犠犛后就不能再执行犇犗犛命令。
（ ）３．中文犠犐犖犇犗犠犛３２必须在启动犝犆犇犗犛后才可处理汉字。
（ ）４．在犠犐犖犇犗犠犛下，只能用鼠标进行窗口操作。
（ ）５．文件管理器和程序管理器是犠犐犖犇犗犠犛的两个主控程序。
（ ）６．用任务列表窗口可以进行多个应用程序窗口间的前后切换。
（ ）７．用控制菜单不能结束非犠犐犖犇犗犠犛程序的运行。
（ ）８．犠犐犖犇犗犠犛启动后自动进入标准工作模式。
（ ）９．在犠犐犖犇犗犠犛下可同时运行多个应用程序。
（ ）１０．犠犐犖犇犗犠犛下的可执行文件的扩展名是．犈犡犈、．犆犗犕、．犅犃犜和．犘犐犉。
（ ）１１．程序管理器下的各程序组图标的图案是相同的。
（ ）１２．犠犐犖犇犗犠犛启动后必须首先进入程序管理器，然后才可进入文件管理器。
（ ）１３．用控制面板可以修改窗口各部分的颜色。
（ ）１４．犠犐犖犇犗犠犛下不能进行犆盘的格式化操作。
（ ）１５．犠犐犖犇犗犠犛下以灰色文字显示的菜单项表示该菜单命令在当前条件下不具备执行的
条件。

（ ）１６．犠犐犖犇犗犠犛可以突破６４０犽犅内存的限制，因此可以充分利用计算机的全部内存资
源。

（ ）１７．犠犐犖犇犗犠犛的窗口分为应用程序窗口和文档窗口两大类。
（ ）１８．犠犐犖犇犗犠犛下带省略号的菜单命令表示选中该菜单项后，会弹出一个对话框。
（ ）１９．通过双击应用程序窗口的控制菜单，可结束犠犐犖犇犗犠犛应用程序的运行。
（ ）２０．通过双击程序项图标可以运行应用程序。
（ ）２１．程序组窗口不能移到程序管理器窗口外。
（ ）２２．在犠犐犖犇犗犠犛下运行非犠犐犖犇犗犠犛程序时，不能使用 犠犐犖犇犗犠犛的剪贴板进行数
据交换。

（ ）２３．启动文件管理器后系统自动打开一个文档窗口。
（ ）２４．在犠犐犖犇犗犠犛下修改系统时间和日期必须退出犠犐犖犇犗犠犛才可进行。
（ ）２５．用鼠标拖动窗口的任一位置都可使窗口移动。
（ ）２６．犠犐犖犇犗犠犛在３８６增强模式下运行时，不能使用虚拟内存。
（ ）２７．选中程序项图标后，按＜犇犲犾＞键可以删除所选取的图标以及该图标所对应的磁盘文
件。

（ ）２８．对话框和窗口的唯一区别是对话框无菜单条。
（ ）２９．在文件管理器中不能查看具有隐含属性的文件。
（ ）３０．在犠犐犖犇犗犠犛下运行非犠犐犖犇犗犠犛程序时，只能在全屏幕下运行。
（ ）３１．程序项图标下的文字是由系统自动设定的，用户不能改变。
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（ ）３２．必须先建立程序项，然后才能建立程序组。
（ ）３３．在犠犐犖犇犗犠犛下可同时在前台运行多个应用程序。
（ ）３４．在犠犐犖犇犗犠犛下可同时运行多个应用程序，但只能有一个应用程序在前台运行。
（ ）３５．在犠犐犖犇犗犠犛下运行非犠犐犖犇犗犠犛程序必须先返回犇犗犛，然后才可运行。
（ ）３６．在犠犐犖犇犗犠犛的标准工作模式下既可在窗口中运行非 犠犐犖犇犗犠犛程序，也可在全
屏幕方式下运行非犠犐犖犇犗犠犛程序，两种情况可由＜犃犾狋＞＋＜回车键＞切换。
（ ）３７．一个应用程序只能和一个文件建立关联。
（ ）３８．菜单热键和快捷键使用方法相同。
（ ）３９．应用程序窗口右上角的倒箭头按钮是最小化按钮。
（ ）４０．建立程序项时，程序项的图标只能由系统指定，用户不能修改。
（ ）４１．任何类型的文件都可和犠犐犖犇犗犠犛应用程序建立关联。
（ ）４２．建立程序项时，命令行一栏不能省略。
（ ）４３．每个程序组图标都对应磁盘上的一个以．犌犚犘为扩展名的文件。
（ ）４４．程序组一旦建立完毕，不能再进行修改。
（ ）４５．删除程序组时，必须先删除其中的所有程序项。
（ ）４６．可以将程序组中的程序项从一个组窗口移到另一个组窗口。
（ ）４７．程序项建立完毕后，不能再对其进行修改，但可以删除。
（ ）４８．不能把汉字通过剪贴板粘贴到画笔文件中。
（ ）４９．文件管理器下的所有操作都可在程序管理器下完成。
（ ）５０．代表控制面板的程序项是由系统安装的，被删除后不能重新建立。
三、选择题

１．犠犐犖犇犗犠犛有两种工作方式，即标准方式和３８６增强方式。两种方式的区别是 。

（犃）增强方式下非犠犐犖犇犗犠犛程序可在窗口中运行也可在后台运行
（犅）标准方式只能使用６４０犽犅的内存
（犆）增强方式下可以使用虚拟内存
（犇）标准方式下不具备（犃）、（犆）的功能

２．在犠犐犖犇犗犠犛的书写器下，为将一段文字复制到文档的另一处，应使用 。

（犃）块复制的方法 （犅）剪贴板
（犆）用鼠标拖动 （犇）（犃）、（犅）都可以

３．在犠犐犖犇犗犠犛下为了改变文件的属性，应使用 命令。

（犃）文件管理器中的菜单 （犅）程序管理器中的菜单
（犆）无此功能 （犇）（犃）、（犅）均可以

４．调出任务列表窗口的方法是 。

（犃）击＜犆狋狉犾＞＋＜犈狊犮＞键 （犅）击＜犆狋狉犾＞＋＜犜犪犫＞键
（犆）击＜犃犾狋＞＋＜犜犪犫＞键 （犇）击＜犃犾狋＞＋＜犈狊犮＞键

５．书写器中的“编辑”菜单下的“复制”命令的功能是 。

（犃）将选定的内容复制到剪贴板 （犅）将选中的内容复制到另一文件
（犆）将选定的内容复制到磁盘 （犇）将选中的内容复制到文档的另一处

６．在犠犐犖犇犗犠犛下为了把整个屏幕上的内容复制到剪贴板，应 。
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（犃）使用＜犘狉犻狀狋＞键 （犅）使用＜犃犾狋＞＋＜犘狉犻狀狋＞键
（犆）使用＜犆狋狉犾＞＋＜犘狉犻狀狋＞键 （犇）使用＜犈狊犮＞＋＜犘狉犻狀狋＞键

７．在犠犐犖犇犗犠犛下的窗口摄影操作是指 。

（犃）将整个屏幕的图形复制到剪贴板
（犅）将屏幕上当前窗口中的内容以图形方式复制到剪贴板
（犆）将屏幕上当前窗口中的内容以图形方式保存到画笔文件中
（犇）将整个屏幕的图形复制到画笔文件中

８．把程序组中的程序项复制到另一个组窗口中的方法是 。

（犃）把程序项图标直接拖到另一程序组窗口
（犅）按着＜犆狋狉犾＞键把程序项图标拖到另一程序组窗口
（犆）把程序项图标先复制到剪贴板后再粘贴到另一程序组窗口
（犇）按着＜犛犺犻犳狋＞键把程序项图标拖到另一程序组窗口

９．用户在控制面板上设置的口令被保存在文件（ ）中。
（犃）犠犐犖．犐犖犐（犅）犆犗犖犜犚犗犔．犐犖犐（犆）犛犢犛犜犈犕．犐犖犐（犇）犠犐犖犉犐犔犈．犐犖犐

１０．为文件建立关联应在 中进行。

（犃）文件管理器 （犅）程序管理器 （犆）控制面板 （犇）书写器

１１．在多个应用程序窗口间切换应按 。

（犃）＜犆狋狉犾＞＋＜犜犪犫＞键 （犅）＜犆狋狉犾＞＋空格键
（犆）＜犃犾狋＞＋＜犜犪犫＞键 （犇）＜犛犺犻犳狋＞＋＜犈狊犮＞

１２．退出犠犐犖犇犗犠犛的错误方法是 。

（犃）选“文件”菜单下的“退出”命令 （犅）用鼠标双击窗口的控制菜单
（犆）选控制菜单下的“关闭”命令 （犇）关机或按＜犆狋狉犾＞＋＜犃狋犾＞＋＜犇犲犾＞键

１３．用画笔建立的文件的默认扩展名是 。

（犃）．犅犕犘 （犅）．犠犚犐 （犆）．犌犚犘 （犇）．犘犐犉
１４．把选定的内容移动到剪贴板的命令是 。

（犃）使用“编辑”菜单下的“剪切”命令
（犅）使用“编辑”菜单下的“复制”命令
（犆）使用“编辑”菜单下的“粘贴”命令
（犇）以上都不是

１５．在犠犐犖犇犗犠犛中下列叙述正确的是 。

（犃）只能打开一个窗口
（犅）应用程序最小化为图标后，该应用程序将终止运行
（犆）关闭应用程序窗口意味着终止该应用程序的运行
（犇）代表应用程序的窗口大小不能改变

１６．在犠犐犖犇犗犠犛３．犡中，为了启动一个应用程序，下列操作正确的是 。

（犃）从键盘输入该应用程序图标下的标识
（犅）用鼠标双击该应用程序的程序项图标
（犆）用鼠标单击该应用程序的程序项图标
（犇）将该应用程序的程序项图标最大化
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１７．在犠犐犖犇犗犠犛中下列叙述正确的是 。

（犃）利用鼠标拖动窗口边框可以改变窗口的大小
（犅）利用鼠标拖动窗口边框可以移动窗口位置
（犆）一个窗口最大化后也可再移动位置
（犇）一个窗口最小化后不能再移动位置

１８．为了终止一个应用程序的运行，下列操作中正确的是 。

（犃）用鼠标单击控制菜单框后选择最小化命令
（犅）用鼠标单击最小化按钮
（犆）用鼠标双击窗口边框
（犇）按＜犃犾狋＞＋＜犉４＞键

１９．要在下拉菜单中选择某命令，下列操作错误的是 。

（犃）用鼠标单击该命令选项
（犅）用键盘上的光标键将亮条移至该命令选项后按回车键
（犆）直接按该命令后面所标出的快捷键
（犇）同时按下＜犆狋狉犾＞键与该命令选项中带下画线的字母键

２０．在犠犐犖犇犗犠犛操作中，桌面是指 。

（犃）办公桌面 （犅）全屏幕 （犆）主窗口 （犇）活动窗口

２１．任务列表列出了 。

（犃）已经启动并正在运行过程中的各程序名
（犅）当前活动窗口的名称
（犆）系统中各个可执行的程序名
（犇）当前应用程序窗口中的各文档窗口名

２２．任务列表可用于 。

（犃）启动应用程序 （犅）改变文件的属性
（犆）文件管理 （犇）切换当前应用程序，排列窗口和图标

２３．运行文件管理器后出现的窗口是 。

（犃）应用程序窗口 （犅）文档窗口
（犆）对话框 （犇）应用程序窗口和文档窗口

２４．要在犠犐犖犇犗犠犛下删除子目录，应使用 。

（犃）文件管理器 （犅）程序管理器 （犆）控制面板 （犇）以上都不是

２５．任务列表不能完成的功能是 。

（犃）从一个窗口切换到另一窗口 （犅）重新排列窗口
（犆）重新排列组图标 （犇）结束程序

２６．下列操作中不能中止一个应用程序的操作是 。

（犃）单击控制菜单
（犅）选“文件”菜单下的“退出”菜单命令
（犆）选择控制菜单下的“关闭”菜单命令
（犇）按＜犃犾狋＞＋＜犉４＞键

２７．在犠犐犖犇犗犠犛下运行一个应用程序的错误方法是 。
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（犃）选程序管理器的“文件”菜单中的“运行”命令，再输入程序的路径和文件名
（犅）双击组窗口中代表该程序的程序项图标
（犆）在文件管理器的文件列表窗口中双击代表该程序的文件名
（犇）单击代表该程序的程序项图标

２８．删除一个磁盘文件的错误操作是 。

（犃）在文件管理器窗口中选文件名后按＜犇犲犾＞键
（犅）在程序管理器窗口中删除代表该文件的程序项图标
（犆）进入犇犗犛后，使用犇犲犾命令
（犇）在文件管理器下选取文件名后，再选文件菜单项下的删除命令

２９．应用程序窗口中最小化和关闭的区别是 。

（犃）二者无区别
（犅）关闭窗口就结束了程序的运行，而最小化后程序仍在运行
（犆）关闭窗口后程序仍在运行中，而最小化后就结束了程序的运行
（犇）关闭窗口后就从磁盘上删除了该程序所对应的文件，而最小化后程序的文件仍

在磁盘上

３０．关于犠犐犖犇犗犠犛，正确的叙述是 。

（犃）犠犐犖犇犗犠犛是单用户单任务系统
（犅）犠犐犖犇犗犠犛是单用户多任务系统
（犆）犠犐犖犇犗犠犛是多用户单任务系统
（犇）犠犐犖犇犗犠犛是多用户多任务系统

３１．使犠犐犖犇犗犠犛启动后不进入程序管理器而是处在文件管理器的控制下实现的方法
是 。

（犃）修改犛犢犛犜犈犕．犐犖犐文件 （犅）修改犆犗犖犜犚犗犔．犐犖犐文件
（犆）修改犠犐犖．犐犖犐文件 （犇）把文件管理器的图标放在启动程序组中

３２．当屏幕上显示漏斗型鼠标指针时，意味着 。

（犃）正在运行某程序，用户处在等待状态
（犅）正在运行着的程序已经结束，用户可进行新的操作
（犆）程序正在运行，用户可双击控制菜单结束程序
（犇）应重新启动机器

３３．为了查找磁盘上的某个文件 。

（犃）应进入文件管理器后执行“文件”菜单下的“查找”命令
（犅）无此功能
（犆）应运行控制面板中的应用程序
（犇）应使用任务列表

３４．至少在 条件下，中文犠犐犖犇犗犠犛３２启动后自动进入３８６增强模式下运行。
（犃）３８６以上犆犘犝，且内存在４犕犅以上
（犅）２８６以上犆犘犝，且内存在２犕犅以上
（犆）２８６以上犆犘犝，且内存在４犕犅以上
（犇）３８６以上犆犘犝，且内存在２犕犅以上
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３５．屏幕上的多个窗口的排列方式 。

（犃）只能平铺排列 （犅）只能层叠排列
（犆）既可以平铺排列，也可以层叠排列
（犇）由系统决定，用户不能随意调整

３６．鼠标指针的移动速度 。

（犃）不能调整 （犅）可由控制面板调整
（犆）由应用程序决定 （犇）只能由硬件决定

３７．为了在犠犐犖犇犗犠犛下编辑犆犗犖犉犐犌．犛犢犛文件，可使用 。

（犃）书写器 （犅）记事本 （犆）控制面板 （犇）程序管理器

３８．为了去掉别人设置的屏幕口令，可直接修改 。

（犃）犆犗犖犜犚犗犔．犐犖犐文件 （犅）犠犐犖．犐犖犐文件
（犆）犛犢犛犜犈犕．犐犖犐文件 （犇）犆犗犖犉犐犌．犛犢犛文件

３９．在犠犐犖犇犗犠犛下，以下 组文件是可以执行的。

（犃）犃．犇犃犜、犃犅犅．犈犡犈 （犅）犃．犆犗犕、犅犅．犘犚犌
（犆）犃犃．犘犐犉、犃犃犃．犅犃犜 （犇）犉犉犉．犅犃犛、犛犛犛．犆犗犕

４０．控制面板不能完成的功能是 。

（犃）设置窗口颜色 （犅）设置壁纸
（犆）设置系统时间和系统日期
（犇）设置启动后是自动进入程序管理器还是文件管理器

４１．下面所列出的 组内容必定在应用程序窗口中出现。

（犃）命令按钮 （犅）菜单条、窗口标题
（犆）程序组图标 （犇）单选框和复选框

４２．下面列出的 组内容必定在对话框中出现。

（犃）命令按钮 （犅）菜单条、窗口标题
（犆）程序组图标 （犇）单选框和复选框

４３．使用剪贴板传递数据时，必须先 。

（犃）选取操作对象 （犅）把操作对象保存到磁盘上
（犆）从屏幕上删除操作对象 （犇）复制操作对象

４４．在增强模式下运行非犠犐犖犇犗犠犛应用程序 。

（犃）不会出现控制菜单 （犅）不能用控制菜单结束程序
（犆）不能把程序切换到后台运行 （犇）不能使用剪贴板交换数据

４５．用 键，可使光标在对话框的各选项间移动。

（犃）＜犜犪犫＞ （犅）＜犆狋狉犾＞＋＜犜犪犫＞
（犆）＜犛犺犻犳狋＞＋＜犈狊犮＞ （犇）＜犃犾狋＞＋＜犜犪犫＞

４６．菜单项右侧出现的小三角形代表 。

（犃）选取该菜单项后还会弹出下级菜单
（犅）选取该菜单项后会弹出对话框
（犆）该菜单项当前不可选取
（犇）该菜单项表示的功能当前正在起作用
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４７．关于对话框的错误叙述是 。

（犃）边框的宽度不能改变 （犅）对话框无菜单条
（犆）对话框不能调整大小 （犇）对话框不能移动位置

４８．关于应用程序窗口的正确叙述是 。

（犃）窗口边框的宽度不能改变 （犅）窗口标题不能由用户修改
（犆）窗口最小化后的图标只能由系统设定
（犇）窗口必须有滚动条
四、操作题

１．启动 犠犐犖犇犗犠犛后，打开文件管理器、画笔和书写器，将四个应用程序窗口平铺排列。

２．用屏幕摄影将当前窗口布局保存到图形文件犘犘犆犓．犅犕犘中，并存在犆盘 犠犐犖犇犗犠犛
目录下。

３．关闭除程序管理器外的应用程序窗口，将附件组、主群组和启动组窗口打开，用层叠
的方式排列在屏幕上，用窗口摄影将其保存在图形文件犆犓犆犢．犅犕犘中，并存在犆盘的

犠犐犖犇犗犠犛目录下。

４．将所有组窗口最小化后拖动其位置，然后用菜单命令重排各组图标的位置。

５．进入犇犗犛并使之在窗口和全屏幕方式下运行。

６．从犇犗犛返回犠犐犖犇犗犠犛。

７．关闭所有应用程序窗口，退出犠犐犖犇犗犠犛。

８．重新启动 犠犐犖犇犗犠犛后，建立一个名称为“练习”的程序组，组文件名为

犆：＼犠犐犖犇犗犠犛＼犔犡１．犌犚犘。

９．在所建立的程序组中，为犇犗犛下的犆犆犈犇．犈犡犈和犉犗犡目录中的犉．犈犡犈各建立一个
程序项图标。

１０．把附件组中的画笔程序项复制到“练习”程序组中。

１１．把主群组中的文件管理器程序项移动到“练习”组中。删除练习组中的犆犆犈犇程序项
图标。

１２．在主群组中重新为文件管理器建立一个程序项，在练习组中建立一个能进入犇犗犛的
程序项图标。

１３．修改所建立的程序项的图标。

１４．删除“练习”程序组中的各程序项。

１５．在犆盘上建立如图１０所示的子目录结构。

犆：＼
犕犢犃１

犅１
犅２

犕犢犃２
犕犢犃３

犅３
图１０

１６．用书写器建立两个文本文件，分别以犉犕犢１．犃犃犃和犉犕犢２．犃犃犃为文件名将文件保
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存在犅２子目录下。

１７．将犅２子目录下的两个文件分别复制到犅１子目录下，分别取名为犉犕犢３．犅犅犅和

犉犕犢４．犅犅犅。

１８．把文件犉犕犢１．犃犃犃和记事本应用程序建立关联。

１９．把文件犉犕犢４．犅犅犅和书写器建立关联。

２０．为文件犉犕犢２．犃犃犃和文件犉犕犢３．犅犅犅分别建立一个程序项图标，存放在“练习”
组中，用鼠标双击文件犉犕犢３．犅犅犅的图标，启动书写器应用程序。

２１．把文件犉犕犢３．犅犅犅移动到犅３子目录下。

２２．用书写器打开文件犉犕犢３．犅犅犅，将任务列表的窗口图案粘贴到书写器文档中，然后
关闭书写器。

２３．在记事本下输入一段英文文本，然后将其粘贴到由犆犆犈犇正在编辑的一个文本文件
中。

２４．将犆犆犈犇下正在编辑的一段文本利用剪贴板粘贴到正由画笔编辑的一个图形文件
中。

２５．在文件管理器下练习全盘复制和软盘格式化操作。

２６．在文件管理器下通过双击一个文件名而运行一个应用程序。

２７．把在犆盘上所建立的子目录通过目录移动操作而形成如图１１所示的目录结构。

犆：＼
犕犢犃１

犅１
犅２

犕犢犃３
犅３

犕犢犃２
图１１

２８．删除犅１子目录及该目录下的所有文件。

２９．把犅２子目录下的文件的属性改成只读文件。

３０．在文件管理器下显示犠犐犖犇犗犠犛目录下的所有扩展名是犘犐犉的文件。

３１．在控制面板下修改窗口各元素的颜色，并以“新配色方案”为名保存。

３２．在控制面板下修改系统的时间和日期，练习完毕再恢复为正常值。

３３．在控制面板下调整窗口的边框宽度和窗口内图标的距离。

３４．设置屏幕保护程序和屏幕口令。

３５．练习用控制面板调整鼠标和键盘的速度。

３６．用记事本修改犆犗犖犜犚犗犔．犐犖犐文件，去掉屏幕保护和口令设置。

３７．用记事本修改犛犢犛犜犈犕．犐犖犐文件，使启动 犠犐犖犇犗犠犛后系统处在文件管理器控制
下。

３８．在文件管理器下给磁盘加卷标。

３９．把在犆盘上新增加的子目录及文件全部删除。

４０．删除所建立的程序组和程序项。
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（四）上机实习

实习一 窗口操作、菜单操作和对话框操作

一、实习目的

（１）掌握犠犐犖犇犗犠犛的启动、退出及窗口操作。
（２）熟悉犠犐犖犇犗犠犛的菜单结构及菜单的基本操作方法。
（３）认识犠犐犖犇犗犠犛的对话框及特点，并了解对话框的操作方法。
（４）掌握任务列表窗口的用法。
二、实习内容

１．犠犐犖犇犗犠犛的启动和窗口操作
（１）在犇犗犛提示符下输入命令：

犠犐犖＜回车＞
或输入

犆犇＼犠犐犖犇犗犠犛＜回车＞
犠犐犖＜回车＞

即可进入犠犐犖犇犗犠的图形操作界面。
（２）熟悉窗口的组成。初次启动 犠犐犖犇犗犠犛后，屏幕上出现标题为“程序管理器”的窗
口，在该窗口内还有一个打开的标题为“主群组”的子窗口（又称文档窗口）。首先观察“程序管

理器”的组成，在窗口中查找“标题条”“最大化按钮”“最小化按钮”“窗口边框”“控制菜单框”

“菜单栏”，然后再观察子窗口的组成。熟悉程序组图标和程序项图标。

（３）浏览 犠犐犖犇犗犠犛教程，了解 犠犐犖犇犗犠犛的基本操作方法。用鼠标单击窗口菜单条
上的“帮助”菜单下的“犠犐犖犇犗犠犛教程”命令，则屏幕显示 犠犐犖犇犗犠犛的使用教程，按照屏幕
的每一步操作提示，可以很容易地学会 犠犐犖犇犗犠犛的基本使用方法，最后按＜犈狊犮＞键结束
教程的学习。

（４）调整程序管理器窗口的方法如下：

犪．用鼠标单击窗口右上角的最大化按钮将窗口最大化（此时最大化按钮被还原按钮取
代）；

犫．单击窗口右上角的还原按钮将窗口还原；

犮．单击窗口最小化按钮将窗口最小化（窗口缩成图标但程序仍在运行，该图标又称为应用
程序图标，代表正在运行的程序）；

犱．用鼠标双击最小化后的窗口图标使窗口还原；

犲．用鼠标拖动窗口的水平或垂直边框，可调整窗口的水平或垂直宽度；调整窗口四个角上
的边框则可直接调整窗口两个方向的宽度，试将程序管理器窗口调整成适当大小；

犳．用鼠标拖动窗口的标题条移动窗口的位置。
（５）子窗口的调整步骤如下：

犪．用鼠标双击“主群组”窗口的控制菜单框，将主群组窗口关闭（主群组被关闭后缩小成组
图标）；

６８



犫．用鼠标双击附件组图标，将附件组窗口打开；

犮．单击附件组窗口的最大化按扭，将附件组窗口最大化；

犱．单击附件组的最小化按钮将窗口最小化（关闭），再打开启动组继续练习；

犲．拖动启动组窗口的边框，改变窗口的大小；

犳．拖动启动组窗口的标题条移动该窗口的位置，最后关闭启动组窗口。

２．用键盘进行窗口操作
（１）主窗口的调整方法是：先按＜犃犾狋＞ 键，再按＜空格＞键，可调出主窗口的控制菜单。
在控制菜单下选取不同的窗口操作命令即可完成各种窗口操作。

（２）子窗口的操作方法是：用＜犆狋狉犾＞＋＜犜犪犫＞键可在不同的组图标间切换，选中某个组
图标后按回车键即可打开组窗口。组窗口的操作方法和主窗口相同，只是在打开控制菜单前

需先按＜犃犾狋＞键，再按减号键。组窗口关闭后则缩小成图标，而主窗口关闭则结束了程序的
运行，其对应的应用程序图标也同时消失。

３．运行多个程序和结束应用程序
（１）启动第二个应用程序：先打开主群组窗口，再用鼠标双击主群组中的文件管理器程序
项，则屏幕上又出现了一个标题为“文件管理器”的窗口，此时，程序管理器和文件管理器两个

程序在同时运行。后启动的程序在前台运行，先启动的程序在后台运行。

（２）程序间的前后台切换方法是：用鼠标先将文件管理器窗口的大小和位置适当调整，以
使其不完全遮住后面的程序管理器窗口，再用鼠标单击位于文件管理器窗口后面的程序管理

器窗口的任一处，即可将程序管理器窗口切换到前台运行。

（３）用另一方法启动应用程序。在程序管理器窗口中，选取“文件”菜单下的“运行”命令，
在弹出的对话框中有一标有“命令行”的文本框。在文本框中填入 犆：＼犠犐犖犇犗犠犛＼
犘犅犚犝犛犎．犈犡犈后单击“确定”按钮，即可启动犆盘 犠犐犖犇犗犠犛目录下的名为犘犅犚犝犛犎．犈犡犈
的应用程序。此时共有三个应用程序在同时运行，但只有一个程序在前台运行。

（４）用鼠标分别将不同的应用程序切换到前台运行，并对各窗口进行最大化、最小化、还
原等各项操作。

（５）结束应用程序的方法是将该应用程序窗口调到前台，双击窗口的控制菜单框，即可结
束该程序运行。若关闭了程序管理器窗口，则结束了犠犐犖犇犗犠犛的运行。

４．任务列表的使用
（１）按＜犆狋狉犾＞＋＜犈狊犮＞键，调出任务列表窗口。该窗口中列出了当前正在运行的所有
程序。用该窗口可实现窗口的前后台切换、窗口的平铺和层叠排列、窗口的关闭。

（２）用任务列表窗口完成各程序间的前后台切换。
（３）用任务列表窗口实现窗口的平铺排列和层叠排列。
（４）用任务列表窗口关闭画笔应用程序。
（５）分别启动附件组中的画笔应用程序和书写器应用程序，继续下面的操作。

５．熟悉犠犐犖犇犗犠犛的菜单和对话框
分别把三个正在运行的程序依次切换到前台运行，用鼠标单击各菜单项查看各菜单命令。

注意观察哪些菜单选中后会弹出对话框，哪些菜单选中后会弹出下级子菜单，哪些菜单当前不

能执行，哪些菜单前面有选中标记，哪些菜单具有快捷键和热键。最后按＜犈狊犮＞键可取消菜
单。
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进行犠犐犖犇犗犠犛对话框操作的如下练习。
（１）在程序管理器下选“文件”菜单下的“新建”命令，则系统弹出对话框。观察该对话框
的组成，选取“程序项”单选钮后击“确定”按钮，则又弹出含有文本框和复选框的对话框，按“取

消”按钮结束操作。

（２）把画笔应用程序切换到前台运行，选取画笔窗口“文件”菜单下的“打开”菜单命令，则
弹出一对话框。该对话框中有文本框、列表框、下拉列表框、命令按钮，用 ＜犜犪犫＞ 键使光标
在各选项间移动，最后按“取消”按钮结束操作。

６．退出应用程序
使程序管理器在前台运行，然后用下列任一种方法均可结束 犠犐犖犇犗犠犛的运行，返回

犇犗犛操作系统。方法如下：
（１）选控制菜单下的“关闭”命令；
（２）选“文件”菜单下的“退出”命令；
（３）按＜犃犾狋＞＋＜犉４＞键；
（４）用任务列表窗口中的“结束任务”按钮。
（５）双击窗口的控制菜单框。
三、小结

１．提要
本次实习的重点是窗口操作，实习中应以鼠标操作为主，对键盘操作也应有所了解。通过

实习应理解两类窗口（主窗口、子窗口，也称应用程序窗口、文档窗口）及三类图标（组图标、程

序项图标、应用程序图标）的区别及含义，学会同时运行多道程序的方法及用任务列表进行窗

口切换、排列、关闭的操作方法。最后通过实习了解 犠犐犖犇犗犠犛下的应用程序菜单的特点、
组成，了解对话框的特点及组成。

２．说明
用鼠标双击窗口外的桌面也可调出任务列表窗口；用＜犃犾狋＞＋＜犜犪犫＞或＜犃犾狋＞＋

＜犈狊犮＞键也可在多个应用程序间进行前后台切换。本实习用到了鼠标的单击、双击、拖动三
种操作。

四、思考

１．试总结哪些操作用到了单击？哪些操作用到了双击？哪些操作用到了拖动？

２．试总结应用程序窗口和文档窗口的区别。
３．试说明程序组图标、程序项图标、应用程序图标的区别。
４．学习了几种运行应用程序的方法？几种结束应用程序的方法？
５．应按什么键才能使光标在对话框中的各选项间移动？
６．任务列表窗口中有一个“排列图标”按钮，其功能是排列哪种图标？

实习二 程序管理器

一、实习目的

（１）了解程序管理器在犠犐犖犇犗犠犛系统中所起的作用。
（２）掌握用程序管理器管理应用程序的方法。
（３）掌握程序组的建立、删除、修改和使用方法。
（４）掌握程序项的建立、删除、复制、移动、修改各项操作。
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（５）熟悉程序管理器的菜单。
（６）掌握在犠犐犖犇犗犠犛下进入犇犗犛及返回犠犐犖犇犗犠犛的方法。
二、实习内容

１．程序组的建立、修改和删除
（１）启动犠犐犖犇犗犠犛后关闭所有的组窗口。
（２）建立一个程序组，窗口标题为“练习一”，组文件由系统自行确定。步骤如下：

犪．选文件菜单下的“新建”命令；

犫．在弹出的对话框中，选取“程序组”单选钮；

犮．单击“确定”按钮；

犱．在弹出的对话框的“说明”文本框中填入“练习一”；

犲．单击确定按钮。
（３）建立一个窗口标题为“练习三”的程序组，组文件名为犔犡２．犌犚犘，存放路径为

犆：＼犠犐犖犇犗犠犛＼犛犢犛犜犈犕。步骤如下：

犪．选文件菜单下的“新建”命令；

犫．在弹出的对话框中，选取“程序组”单选钮；

犮．单击“确定”按钮；

犱．在弹出的对话框的“说明”文本框中填入“练习三”；

犲．在“文件”文本框中填入犆：＼犠犐犖犇犗犠犛＼犛犢犛犜犈犕＼犔犡２．犌犚犘；

犳．单击“确定”按钮。
（４）把窗口标题为“练习三”的程序组改名为“练习二”。步骤如下：

犪．选取“练习三”组为当前程序组；

犫．选文件菜单下的“特性”命令；

犮．重新填写“说明”文本框为“练习二”。

犱．击“确定”按钮。
（５）建立一个窗口标题为“常用应用程序”的程序组。
（６）把“练习二”程序组删除。
先将要删除的程序组切换成当前程序组，再击＜犇犲犾＞ 键；或先将要删除的程序组切换成

当前程序组，选“文件”菜单下的“删除”菜单项。

２．程序项的建立
（１）在窗口标题为“练习一”的程序组窗口中，为犆盘 犠犐犖犇犗犠犛目录下的应用程序

犘犅犚犝犛犎．犈犡犈建立一个程序项。步骤如下：

犪．确认“练习一”程序组窗口为当前窗口；

犫．选“文件”菜单下的“新建”命令；

犮．在对话框中选“程序项”单选钮；

犱．单击“确定”按钮；

犲．在弹出的对话框的“命令行”文本框中填入犆：＼犠犐犖犇犗犠犛＼犘犅犚犝犛犎．犈犡犈；

犳．单击“确定”按钮。
（２）在窗口标题为“练习一”的程序组窗口中为犆盘 犠犐犖犇犗犠犛目录下的应用程序

犠犚犐犜犈．犈犡犈建立一个程序项。
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（３）在窗口标题为“练习一”的程序组窗口中为犆盘上的犆犆犈犇．犈犡犈文件建立一个程序
项。步骤如下：

犪．打开“练习一”程序组窗口，且使之成为当前窗口；

犫．选“文件”菜单下的“新建”命令；

犮．在对话框中选“程序项”单选钮；

犱．单击“确定”按钮；

犲．在弹出的对话框中击“浏览”按钮（当不能确定程序所在目录或不能确定程序名时可
用此按钮进行浏览查找）；

犳．在弹出的对话框右下角的下拉列表框中选犆盘驱动器；

犵．在目录列表框中双击根目录符号（使根目录成为当前目录）；

犺．在目录列表框中找犆犆犈犇子目录，双击犆犆犈犇子目录图标；

犻．在对话框左侧的文件名列表框中查找犆犆犈犇．犈犡犈文件；

犼．双击犆犆犈犇．犈犡犈文件名返回上级对话框。
注意：若按以上操作不能找到所要的文件，则可另换一磁盘或目录进行查找。最后击“确

定”按钮。

（４）在“练习一”的组窗口中为犆盘根目录下的文件犆犗犕犕犃犖犇．犆犗犕建立一个程序项
图标。

３．进入犇犗犛和返回犠犐犖犇犗犠犛
（１）打开主群组；
（２）双击犇犗犛图标，进入犇犗犛；
（３）按＜犃犾狋＞＋＜回车＞键使犇犗犛在窗口中运行；
（４）在犇犗犛提示符下输入犈犡犐犜＜回车＞，返回犠犐犖犇犗犠犛。

４．程序项的复制、移动、修改和删除
（１）把“练习一”组中的犆犆犈犇程序项移到“常用应用程序”组中，将“练习一”组中的其余
程序项复制到“常用应用程序”组中。把需移动的程序项图标直接用鼠标拖到另一窗口即可实

现程序项的移动。在拖动图标的过程中按住＜犆狋狉犾＞键，即可实现程序项的复制。
（２）修改“练习一”组窗口中的画笔程序项的图标，步骤如下：

犪．选中要修改的程序项图标；

犫．选“文件”菜单中的“特性”命令；

犮．在弹出的对话框中击“更改图标”按钮；

犱．在弹出的对话框中击“浏览”按钮；

犲．在弹出的文件名列表框中选犕犗犚犐犆犗犖犛．犇犔犔文件；

犳．击“确定”按钮；

犵．在图标列表框中选一图标；

犺．连续击“确定”按钮返回。
（３）把“常用应用程序”组窗口中的第一个程序项删除，先打开“常用应用程序”组窗口选
取其中的第一个程序项图标，再按＜犇犲犾＞ 键或选文件菜单下的“删除”命令。
（４）把“常用应用程序”组连同组内的所有程序项一起删除，先把窗口标题为“常用应用程
序”的组窗口缩小为组图标后选取该图标，击＜犇犲犾＞键或选文件菜单下的“删除”命令。
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三、小结

通过本实习应重点掌握程序组的建立和删除以及程序项的建立、复制、移动、修改和删除

的操作方法。另外应掌握在 犠犐犖犇犗犠犛下进入犇犗犛和返回 犠犐犖犇犗犠犛的方法。同时应熟
练掌握为常用应用程序建立程序项的方法（如画笔、书写器、犇犗犛、犈犇犐犜等）。
四、思考

１．删除程序项是否也同时删除了磁盘上对应的文件？

２．删除程序组是否也同时删除了磁盘上对应的．犌犚犘组文件？

３．删除程序项和删除程序组用的是同一个菜单命令，这两者在操作上有何区别？进行删
除操作时应注意什么？

４．程序管理器的“窗口”菜单下有菜单命令“排列图标”，它对哪个窗口中的图标起作用？
该命令的功能是排列程序组图标还是排列程序项图标？

实习三 文件管理器

一、实习目的

（１）通过本次实习了解文件管理器的作用和基本操作。
（２）掌握用文件管理器进行文件操作、目录操作和磁盘操作的方法。
（３）掌握在文件管理器下运行应用程序、建立文件关联的方法。
二、实习内容

１．文件管理器的基本操作
（１）文件管理器的启动方法是打开主群组，双击文件管理器程序项图标。
（２）启动文件管理器后则打开了文件管理器窗口。主窗口中有一个自动打开的子窗口，
而且该子窗口不能关闭（在文件管理器下至少要打开一个子窗口，用户可通过选“窗口”菜单中

的“新建窗口”命令而打开多个子窗口）。子窗口分为左右两部分，左侧列出了当前磁盘上的目

录树，右侧窗口则给出了当前目录下的文件和子目录列表。窗口最下方是信息提示行，对当前

的操作或状态给出即时提示。子窗口上方列出全部驱动器图标（软盘、硬盘、光盘、虚拟盘、网

络驱动器等），用户可用鼠标单击驱动器图标来选取当前驱动器。

（３）窗口左右区域的调整：用鼠标拖动窗口中央的分隔框调整窗口左右区域的大小；也可
先选“查看”菜单下的“分隔”命令，再用左右光标键调整窗口左右区域的大小，按回车键确定。

分别选取“查看”菜单下的“树”“目录”“树与目录”命令，观察窗口变化的情况。

（４）窗口中显示内容的调整方法如下：

犪．单击左侧窗口中的任一子目录图标，使该子目录变为当前目录，右侧窗口中自动列出当
前目录下的全部文件和子目录；

犫．选取“树”菜单下的“标注可扩展分支”命令，则窗口左侧的子目录图标上标注符号“＋”
或“－”，带“＋”号的图标表示该子目录还有下级子目录（还可进一步展开），带“－”号的子目录
表示该子目录不含下级子目录（只能折叠，不能再进一步展开）；

犮．双击任一带“＋”的子目录图标，观察子目录展开的情况，双击任一带“－”号的图标，
观察子目录折叠的情况（“树”菜单下的“展开分支”和“折叠分支”命令也能实现这些功能）。

（５）打开多个子窗口。选“窗口”菜单下的“新建窗口”命令，可打开另一个子窗口。打开
多个子窗口后，各子窗口中显示的内容可互相独立。
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（６）在文件管理器下进行文件或子目录的操作时，应首先选取操作对象。选取文件或目
录的方法如下：

犪．选取单个文件时，单击需选取的文件名即可；

犫．当选取多个连续的文件时，先用鼠标单击第一个文件名，按着＜犛犺犻犳狋＞ 键再单击最后
一个文件名；

犮．当选取多个不连续的文件时，先选取第一个文件名，再按着＜犆狋狉犾＞键选取其他文件名；

犱．当按文件类型选取文件时，先选取“文件”菜单下的“选定文件”命令，在弹出的对话框中
输入含通配符的文件名，再击“选定”按钮即可。

（７）启动应用程序的方法是：在文件管理器下通过双击窗口中的文件名可启动应用程序。
选取文件名后也可用“文件”菜单下的“打开”或“运行”命令启动应用程序。

２．文件操作
首先建立文件名分别为犃１．犃犃犃、犅１．犃犃犃、犆１．犃犃犃、犇１．犅犅犅、犇１．犅犅犅、犈１．犅犅犅的文本

文件，将其存放在犠犐犖犇犗犠犛目录下（可使用犇犗犛下的字处理软件也可使用 犠犐犖犇犗犠犛下
的字处理软件建立），然后进行以下操作。

１）文件的复制（每做一步要查看操作的结果是否正确） 将所建立的文件犃１．犃犃犃复制
到犆：＼犠犐犖犇犗犠犛＼犛犢犛犜犈犕子目录下，文件名为犉犐犔犈犛．犜犡犜，将 犠犐犖犇犗犠犛目录下的所
有扩展名为犅犅犅的文件复制到犆盘根目录下。将 犠犐犖犇犗犠犛目录下的文件犃１．犃犃犃和

犈１．犅犅犅复制到犆盘的犝犆犇犗犛子目录下。

２）文件的移动 将犆：＼犠犐犖犇犗犠犛＼犛犢犛犜犈犕 目录下的文件犉犐犔犈犛．犜犡犜移动到

犆：＼犠犐犖犇犗犠犛目录下。

３）文件的删除 将犆：＼犝犆犇犗犛目录下的文件犃１．犃犃犃和犈１．犅犅犅删除。

４）文件的改名 将犆：＼犠犐犖犇犗犠犛目录下的文件犉犐犾犈犛．犜犡犜改名为犉犐犔犈犛．犜犜犜。

５）修改文件属性 选取“文件”菜单下的“属性”命令，将犆盘 犠犐犖犇犗犠犛目录下的文件

犉犐犔犈犛．犜犜犜的属性改为“只读”。

６）文件的查找 在犆盘上查找所有扩展名为．犐犖犐的文件。步骤是：先选取“文件”菜单
下的“搜索”命令，再在对话框中的“搜索目标”文本框中填入欲搜索的文件名．犐犖犐；在
“从．．．开始”文本框填入搜索的起始路径犆：＼，最后单击“确定”按钮即开始查找指定的文件。

３．子目录操作

１）子目录的建立 在犆盘根目录下建立图１２的目录结构。

犆：＼
犉犉犉犃

犉犉犉犃１
犉犉犉犃２

犉犉犉犅１
犉犉犉犅２

犉犉犉犃３
图１２

并将犠犐犖犇犗犠犛目录下的新增文件复制到犉犉犉犅２子目录下。

２）子目录的移动 将子目录犉犉犉犃２及其下级目录和文件移动到犉犉犉犃３子目录下，使目
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录结构如图１３所示。

犆：＼
犉犉犉犃

犉犉犉犃１
犉犉犉犃３

犉犉犉犃２
犉犉犉犅１
犉犉犉犅２

图１３
操作步骤是：先选取子目录犉犉犉犃２，再选取“文件”菜单下的“移动”命令；在对话框中的第

二个文本框中填入犆：＼犉犉犉犃＼犉犉犉犃３；击“确定”按钮。

３）子目录的删除 将犉犉犉犃１、犉犉犉犃３、犉犉犉犃２、犉犉犉犅１、犉犉犉犅２目录删除。

４）子目录改名 将子目录犉犉犉犃改名为犅犅犅。

４．磁盘操作

１）全盘复制 选取“磁盘”菜单下的“复制磁盘”命令，将一软盘上的内容复制到另一同规
格的软盘上。

２）软盘格式化 用“磁盘”菜单下的“格式化磁盘”命令将软盘格式化。

３）修改磁盘卷标 用“磁盘”菜单下的“标识磁盘”命令将格式化后的磁盘加上卷标

犖犈犠犇犐犛犓。

４）制作系统盘 将软盘插入驱动器，选取“磁盘”菜单下的“制作系统盘”命令，可将犇犗犛
的系统文件传递到软盘上。

５．建立文件与应用程序间的关联
（１）把扩展名为．犃犃犃的文件与书写器建立关联。选任一扩展名为．犃犃犃的文件，再选

“文件”菜单下的“关联”命令，在对话框的列表框中选“书写器文档”，击“确定”按钮。

（２）把扩展名为．犅犅犅的文件和记事本建立关联。选任一扩展名为．犅犅犅的文件，再选“文
件”菜单下的“关联”命令，在对话框的列表框中选“文本文件”，击“确定”按钮。

（３）取消．犃犃犃文件和书写器的关联。任选一扩展名为．犃犃犃的文件，再选“文件”菜单下
的“关联”命令，在对话框的列表框中选“无”，击“确定”按钮。

（４）通过建立了关联的文本文件启动应用程序。前面已将扩展名．犅犅犅的文件和记事本
建立了关联，则可通过双击文件管理器窗口中的任一扩展名是．犅犅犅的文件名而启动记事本
应用程序。该程序自动将扩展名是．犅犅犅的文本文件打开供编辑修改。

６．清盘退出
删除在磁盘上建立的目录和文件后，退出文件管理器。

三、小结

１．提要
本次实习的重点是使用文件管理器进行文件操作、目录操作和磁盘操作。这部分内容完

全代替了犇犗犛下的同类功能（硬盘分区和硬盘格式化功能除外）。

２．说明
（１）将文本文件和应用程序建立关联后，即可通过双击文本文件名而启动与其关联的应
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用程序。同一类扩展名的文件只能和一个能处理该类文件的应用程序建立关联。如扩展名是

．犅犕犘的图形文件能和画笔建立关联，但不能和记事本建立关联，因为记事本应用程序不能处
理图形文件。系统已将画笔和．犅犕犘文件建立了关联、将书写器和．犠犚犐文件建立了关联、将
记事本和．犜犡犜文件建立了关联，所以双击这些类型的文件都能启动相关联的应用程序。
（２）启动文件管理器后，屏幕上可以打开多个文档窗口（子窗口），但最后一个子窗口不
能关闭，只能通过结束文件管理器的运行来关闭最后一个子窗口。

（３）文件管理器在默认状态下不显示具有隐含属性的文件。当需查看隐含文件时应先选
取“查看”菜单下的“按文件类型”命令，再在对话框中选取最后一个“显示隐式?系统文件”复选
框，击“确定”按钮后才可显示隐含文件。

四、思考

１．文件管理器中用了几种图标表示子目录？用了几种图标表示文件？表示驱动器用了
哪几种图标？

２．犇犗犛的哪些操作命令功能在文件管理器下不能实现？

３．在文件管理器下如何进入犇犗犛？

４．在文件管理器下有几种启动应用程序的方法？

实习四 常用应用程序和剪贴板的使用

一、实习目的

（１）学习书写器、记事本和画笔的基本使用方法。
（２）学习在中文犠犐犖犇犗犠犛３．２下汉字的输入方法。
（３）掌握剪贴板的使用方法。
（４）掌握屏幕摄影和窗口摄影操作。
（５）掌握非犠犐犖犇犗犠犛程序和犠犐犖犇犗犠犛程序之间的信息传递。
二、实习内容

１．用记事本建立和编辑文本文件
（１）用记事本应用程序建立犕１．犜犡犜文本文件，并存在犆：＼犠犐犖犇犗犠犛目录下。首先
打开附件程序组窗口，再双击记事本程序项图标，则启动了记事本应用程序，同时屏幕上自动

打开了文本输入窗口，在此窗口即可输入文本内容作为文件的内容。

（２）汉字的输入方法是：用＜犆狋狉犾＞＋＜空格＞键在进入汉字输入状态和退出汉字输入状
态间切换；用＜犆狋狉犾＞＋＜犛犺犻犳狋＞键可在不同的汉字输入方式间切换；用＜犛犺犻犳狋＞＋＜空格＞
键可在全角和半角状态间切换。

（３）文本输入完毕可用如下的方法保存：选取文件菜单下的“另存为”菜单命令，弹出保存
文件对话框，在对话框的右下侧的“驱动器”下拉列表框中选取犆驱动器为当前驱动器，在对
话框右侧的“目录”列表框中选犠犐犖犇犗犠犛目录为当前目录，在“文件名”文本框中输入文件
名犕１．犜犡犜，击“确定”按钮即可将所创建的文本文件以 犕１．犜犡犜为文件名保存到犆盘的

犠犐犖犇犗犠犛子目录下。
（４）创建第二个文本文件的方法是：选记事本窗口中的“文件”菜单下的“新建”命令，则系
统清除屏幕上的原有内容，用户可输入新的内容。内容输入完毕用 犕２．犜犡犜文件名存盘即
可。

４９



（５）重新编辑已存在的文本文件犕１．犜犡犜的方法是：选“文件”菜单下的“打开”命令，在
对话框中选取文件所在的磁盘、目录、文件类型（扩展名），在文件名列表框中选取所需的文件

名 犕１．犜犡犜，击“确定”按钮，则所指定的文件即被显示在屏幕上供编辑修改。修改完毕选取
“文件”菜单下的“保存”命令，将其存盘即可。

（６）双击记事本窗口的控制菜单，结束记事本应用程序的运行。

２．用书写器建立和编辑格式文本文件
用书写器建立和编辑文件的方法与记事本基本相同，只是书写器中可以为文本内容设置

格式和字型、字号、字体。

１）为指定的文本设置字体 启动书写器后先输入一段文字，再选定要改变字体的文本内
容（用鼠标在需选定的文本上拖动，即可选定文本）；再选取“字符”菜单下的“字体”命令，在弹

出的对话框中即可完成字体、字型、字号的设定。若不先选取文本而设置字体，则设置仅对新

输入的文本有效。

２）段落的复制 选“编辑”菜单下的“复制”命令即可将所选取的文本内容复制到剪贴板
上；再移动光标到需复制文本的位置，选取“编辑”菜单下的“粘贴”命令，即可将剪贴板中的

内容复制到光标处（剪贴板中的内容可反复使用）。

３）段落的移动 和段落复制的操作相同，只是选取文本后使用“编辑”菜单下的“剪切”命
令，将所选内容移到剪贴板上。

４）段落的删除 选取要删除的段落后，按＜犇犲犾＞键即可。

３．用画笔建立和编辑图形文件
（１）启动画笔应用程序；
（２）设置画纸的背景颜色；
（３）用“文件”菜单下的“新建”命令换一张新画纸；
（４）熟悉各种工具的性能和使用方法后，选取颜色、选线型、选工具后在屏幕上绘制任一
图形；

（５）将所建立的图形文件以犕犢犜犡．犅犕犘为文件名保存在犆盘犠犐犖犇犗犠犛目录下。

４．用剪贴板在各文件间传递信息

１）把画笔中的图形粘贴到书写器文件中 先用画笔编辑一个图形文件，将需粘贴的部
分用“剪刀”工具选取后再用“编辑”菜单下的“复制”命令将其复制到剪贴板。再启动书写器，

打开需接收图形的文件，光标定位在需放置图形的位置，选书写器窗口中的“编辑”菜单下的

“粘贴”命令即可。

２）把书写器中的文本粘贴到画笔编辑的图形文件中 先在书写器窗口中选取一段文本，
用“编辑”菜单下的“复制”或“剪切”命令将其传递到剪贴板；再启动画笔文件，打开需接收文本

的图形文件，选取文本工具后再在需放置文本的图形处单击鼠标定位光标，最后选取“编辑”菜

单下的“粘贴”命令即可。

３）将记事本下的一段文本粘贴到由书写器编辑的文件中 操作过程参照２）执行。

４）将一个图形文件中的一部分图形粘贴到另一个图形文件中 操作过程参照１）执行。

５．屏幕摄影和窗口摄影

１）把当前屏幕的内容复制到剪贴板中 按＜犘狉犻狀狋＞ 键将当前屏幕的内容作为图形复制
到剪贴板中；然后启动画笔应用程序，再用“编辑”菜单下的“粘贴”命令将当前屏幕的图形粘贴
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到图形文件中。

２）把当前窗口中的内容复制到剪贴板中 按＜犃犾狋＞＋＜犘狉犻狀狋＞键将当前活动窗口中的
内容作为图形复制到剪贴板中，然后启动画笔应用程序，用“编辑”菜单下的“粘贴”命令将当前

窗口中的图形粘贴到图形文件中。

３）将任务列表窗口的内容作为图形保存到犆盘犠犐犖犇犗犠犛目录下的犕犢．犅犕犘文件中
步骤如下：

犪．击＜犆狋狉犾＞＋＜犈狊犮＞键调出任务列表窗口；

犫．击＜犃犾狋＞＋＜犘狉犻狀狋＞键将任务列表窗口复制到剪贴板；

犮．启动画笔应用程序；

犱．选取“编辑”菜单下的“粘贴”命令；

犲．选取“文件”菜单下的“另存为”命令；

犳．在“保存文件”对话框中的“驱动器”下拉列表框中选取犆盘，在“目录”列表框中选取

犠犐犖犇犗犠犛，在文件名文本框中输入文件名犕犢．犅犕犘，击“确定”按钮。

６．非犠犐犖犇犗犠犛程序和犠犐犖犇犗犠犛程序的信息传递
（１）将非犠犐犖犇犗犠犛程序中的信息传递到犠犐犖犇犗犠犛应用程序的方法如下：

犪．打开主群组窗口，双击犇犗犛图标进入犇犗犛；

犫．在犇犗犛提示符下运行犈犇犐犜程序（或其他的字处理软件）；

犮．在犈犇犐犜下新建或编辑任一文本文件；

犱．按＜犃犾狋＞＋＜回车＞键，使犈犇犐犜在窗口中运行；

犲．选取控制菜单中“编辑”命令；

犳．在编辑命令下选取“做标记”命令；

犵．用鼠标选取一段文本；

犺．选取控制菜单中“编辑”菜单项下的“复制”命令（将所选取的文本复制到剪贴板）；

犻．结束犈犇犐犜程序并返回犠犐犖犇犗犠犛；

犼．启动书写器并打开一个文件（也可启动其他能处理文本的应用程序）；

犽．选“编辑”菜单下的“粘贴”命令，即可将犈犇犐犜下的文本内容粘贴到书写器中。
（２）将犠犐犖犇犗犠犛下的信息传递到非犠犐犖犇犗犠犛程序的方法如下：

犪．在记事本中选取一段文本并将其复制到剪贴板；

犫．进入犇犗犛后，启动犈犇犐犜程序；

犮．在屏幕上定位光标后，选择控制菜单中“编辑”菜单项下的“粘贴”命令即可。
三、小结

（１）本次实习的重点是画笔、书写器和记事本三个应用程序的用法和剪贴板的使用。非

犠犐犖犇犗犠犛和犠犐犖犇犗犠犛程序间的信息传递是本次实习的难点。
（２）使用剪贴板在两个应用程序间传递信息应注意其局限性（如犈犇犐犜和记事本应用程
序不能接收画笔文件中的图形）。

（３）书写器和记事本的功能不同。记事本编辑的是纯文本文件，不带任何格式，因此可用
来编辑不带控制符号的文件，如．犐犖犐文件或其他系统文件。而书写器编辑的是带格式的文本
文件，因此不能用书写器编辑系统文件。

（４）屏幕摄影和窗口摄影只是将当前屏幕或当前窗口中的内容以图形的方式保存在剪贴
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板中，使用时还需将其粘贴到图形文件后才可保存到磁盘上。

四、思考

１．书写器和记事本的功能有何区别？

２．能否在画笔文件中加入汉字？

３．怎样进入汉字输入状态？怎样切换汉字输入方法？怎样切换半角和全角状态？

４．简述在书写器下设置字型、字体、字号的方法。

５．书写器和记事本窗口中的“文件”菜单下有“保存”和“另存为”命令，试说明这两个命令
的区别？

实习五 控制面板的使用和综合练习

一、实习目的

（１）掌握用控制面板配置桌面的方法。
（２）掌握用控制面板设置系统时间、系统日期以及设置鼠标和键盘速度的方法。
（３）学会修改犆犗犖犜犚犗犔．犐犖犐文件及取消屏幕口令的方法。
（４）学会修改犛犢犛犜犈犕．犐犖犐文件，使文件管理器作为犠犐犖犇犗犠犛启动后的主控程序。
二、实习内容

１．用控制面板设置桌面参数的操作
（１）设置桌面颜色并保存配色方案。
（２）设置壁纸。
（３）设置屏幕背景图案。
（４）设置窗口边框。
（５）设置图标间隔。
（６）设置屏幕保护及口令。

２．用控制面板设置系统参数
（１）设置系统时间和系统日期。
（２）设置鼠标和键盘速度。

３．修改犆犗犖犜犚犗犔．犐犖犐文件及取消屏幕口令
（１）启动记事本应用程序；
（２）打开犠犐犖犇犗犠犛目录下的文件犆犗犖犜犚犗犔．犐犖犐；
（３）在文件中查找“口令＝犡犡犡”一行文本；
（４）记住口令或删除该行；
（５）将修改后的犆犗犖犜犚犗犔．犐犖犐文件用“文件”菜单下的“保存”命令保存到磁盘上。

４．修改犛犢犛犜犈犕．犐犖犐文件，使文件管理器作为犠犐犖犇犗犠犛启动后的主控程序
安装犠犐犖犇犗犠犛后系统以程序管理器作为犠犐犖犇犗犠犛启动后的主控程序，实际也可通

过修改犠犐犖犇犗犠犛目录下的文件犛犢犛犜犈犕．犐犖犐，使文件管理器作为犠犐犖犇犗犠犛启动后的主
控程序。步骤如下：

（１）启动记事本应用程序；
（２）打开犠犐犖犇犗犠犛目录下的文件犛犢犛犜犈犕．犐犖犐；
（３）在文件中查找到“狊犺犲犾犾＝狆狉狅犵犿犪狀．犲狓犲”一行文本后，将其修改为狊犺犲犾犾＝狑犻狀犳犻犾犲．犲狓犲；
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（４）将修改后的犛犢犛犜犈犕．犐犖犐文件用“文件”菜单下的“保存”命令保存到磁盘上；
（５）重新启动犠犐犖犇犗犠犛后，则文件管理器成了主控程序；
（６）在犠犐犖犇犗犠犛目录下双击文件名犘犚犗犌犕犃犖．犈犡犈，即可启动程序管理器；
（７）将修改的犛犢犛犜犈犕．犐犖犐文件复原。

５．综合练习
（１）建立程序组，组窗口标题为“考核”。将组文件存在 犠犐犖犇犗犠犛＼犛犢犛犜犈犕目录下，
并取名为犓犎．犌犚犘。
（２）在考核组窗口中建立画笔、书写器、记事本三个应用程序图标。
（３）把文件管理器图标从主群组复制到考核组。
（４）分别启动书写器和文件管理器，并将程序管理器、文件管理器和书写器三个窗口平铺
排列在屏幕上。

（５）修改考核组中的书写器程序项的图标。
（６）在犆盘上建立如图１４所示的子目录结构。

犆：＼
犉犉犃１

犉１
犉２

犉犉犃２
犉犉犃３

犈３
图１４

（７）用书写器建立两个文本文件，分别以犕犢１．犜犜犜和犕犢２．犜犜犜为文件名将文件保存
在犈３子目录下。
（８）将犈３子目录下的两个文件分别复制到犉１子目录下，分别取名为犉犕犢１．犠犚犐和

犉犕犢２．犜犡犜。
（９）把文件犉犕犢１．犜犜犜和记事本应用程序建立关联。
（１０）分别为文本文件犕犢１．犜犜犜、犕犢２．犜犜犜、犉犕犢１．犠犚犐、犉犕犢２．犜犡犜各建立一个程
序项图标放在考核组内。

（１１）用鼠标双击各文本文件的程序项图标，观察分别启动了哪些应用程序。
（１２）将文件管理器的窗口作为一个图形保存在图形文件 犠犐犖犉犐犔犈．犅犕犘中，并存放在

犠犐犖犇犗犠犛目录下。
（１３）启动犇犗犛下的犆犆犈犇程序（不进入汉字系统），在犆犆犈犇下输入一段英文文本并粘
贴到文件犉犕犢１．犜犜犜中。
（１４）把犈３子目录下的文件的属性改成只读文件。
（１５）把犉犉犃３子目录连同该目录下的所有文件和下级目录移动到犉２子目录下，使目录
结构如图１５所示。
（１６）在控制面板下修改屏幕各元素的颜色，并以犕犢犆犗犔犗犚为文件名进行保存。
（１７）删除所建立的子目录和子目录下的文件。
（１８）删除考核程序组图标。
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犆：＼
犉犉犃１

犉１
犉２

犉犉犃３
犈３

犉犉犃２
图１５

（１９）查看磁盘上有多少个扩展名为．犈犡犈的文件。
三、小结

本次实习的主要内容是控制面板的使用。因为控制面板的功能较多，此处只涉及到一小

部分常用功能，其他功能（如硬件设置、虚拟内存的设置等）在此均不涉及。

四、思考

１能否用书写器编辑犆犗犖犜犚犗犔．犐犖犐文件和犛犢犛犜犈犕．犐犖犐文件？

２在犠犐犖犇犗犠犛下有几种运行应用程序的方法？

３在犠犐犖犇犗犠犛下有几种结束应用程序的方法？

４能否用任务列表窗口结束非 犠犐犖犇犗犠犛程序的运行？能否双击控制菜单框结束非

犠犐犖犇犗犠犛程序的运行？

５为了在下次启动犠犐犖犇犗犠犛时自动恢复本次结束犠犐犖犇犗犠犛时的窗口布局，应怎样
操作？

实习六 犠犐犖犇犗犠犛操作部分考核模拟试题
模拟试题限时３０分钟。
完成下列操作：

（１）启动犠犐犖犇犗犠犛后在程序管理器下建立一个程序组，使组窗口标题名为“新建组”，
组文件存在犆盘的根目录下，组文件名为犡犑犣．犌犚犘。
（２）为犠犐犖犇犗犠犛下的画笔应用程序建立一个程序项，存在“新建组”程序组中。
（３）将附件组中的书写器程序项图标复制到“新建组”程序组中。
（４）把“新建组”程序组中的书写器图标改成记事本图标。
（５）在犃盘建立如图１６所示子目录。

犃：＼
犛犢犛
犝犛犈犚
图１６

（６）用书写器将犃盘根目录下的犉犢犉犉犉．犜犡犜文件打开，将存在犃盘根目录下的图形文
件犕犢．犅犕犘中的图形插入到文件犉犢犉犉犉．犜犡犜的第二段和第三段之间。最后将修改后的

犉犢犉犉犉．犜犡犜文件以犖犈犠．犠犚犐为文件名存在犃盘的犝犛犈犚子目录下。
（７）将任务列表窗口的内容以图形文件的方式存入犃盘犝犛犈犚目录下，以犚犠犔犅．犅犕犘
为文件名。
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（８）将犆盘根目录下的组文件犡犑犣．犌犚犘复制到犆盘的犛犢犛子目录下，并删除原犆盘根
目录下的组文件犡犑犣．犌犚犘。
说明：教师应先在犃盘上建立好文件犉犢犉犉犉．犜犡犜和文件犕犢．犅犕犘，然后再进行考核。
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附录 参考答案

第一部分 计算机基础知识

一、填空题

１．大规模和超大规模集成电路 ２．控制器 运算器 存储器

３．控制器 运算器 ４．＜犆狋狉犾＞ ＜犃犾狋＞ ＜犇犲犾＞ 犚犈犛犈犜
５．３６０犽犅 １２犕犅 ６．硬磁盘 软磁盘

７．写保护 ８．５寸 低密度

９．１５
１０．随机存储器 全部 只读存储器 不会

１１．硬件系统 软件系统 １２．犚犗犕
１３．３６８６４０ １４．系统

１５．计算机辅助设计 办公自动化 计算机辅助教育

１６．机器 编译 解释 １７．犜、犌、犅、犚、犉、犞 犢、犎、犖、犝、犑、犕
１８．针 １９．针 喷墨 激光

２０．犐狀狋犲犾
二、判断题

１．× ２．× ３．× ４．√ ５．√ ６．√ ７．× ８．× ９．√
１０．√ １１．× １２．√ １３．× １４．× １５．× １６．√ １７．× １８．√
１９．× ２０．× ２１．× ２２．× ２３．× ２４．× ２５．√
三、选择题

１．犅 ２．犃 ３．犇 ４．犇 ５．犃 ６．犆 ７．犅 ８．犅 ９．犅
１０．犅 １１．犇 １２．犃 １３．犇 １４．犃 １５．犆 １６．犃 １７．犃 １８．犆
１９．犃 ２０．犇 ２１．犅 ２２．犆 ２３．犅 ２４．犅 ２５．犃 ２６．犅 ２７．犆
２８．犃 ２９．犅 ３０．犅 ３１．犃 ３２．犆 ３３．犇 ３４．犃 ３５．犇 ３６．犅
３７．犃

第二部分 犇犗犛磁盘操作系统
一、填空题

１．犐犅犕犅犐犗．犆犗犕（或犐犗．犛犢犛）犐犅犕犇犗犛．犆犗犕（或犕犛犇犗犛．犛犢犛）

２．外部 ３．硬件 软件

４．内存 磁盘 ５．犆犗犖
６．犇犐犚犆：＼犇犗犛＼？犗． ７．５个 分屏（分页）

８．磁盘 内存 ９．内部 外部

１０．犆犗犘犢 犆犗犖 犃犝犜犗犈犡犈犆．犅犃犜 １１．任意多 一

１２．犇犐犛犓犆犗犘犢 １３．犇犐犚 犃：＼犃犅犆＼？犃．
１４．解释并负责执行 １５．犐犅犕犅犐犗．犆犗犕（或犐犗．犛犢犛）

１６．犉犗犚犕犃犜犅：?犞 １７．３
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１８．．犅犃犜
１９．犆犗犘犢 犡１．犜犡犜＋犆：＼犅１．犜犡犜 犅：＼犠犑．犜犡犜
２０．犘犚犖 ２１．犆犗犘犢 犅：．犆犗犕 犃：＼
２２．自动执行的批处理 启动盘根 ２３．系统配置文件 启动盘根

２４．犜犚犈犈 犃：?犉
２５．犚犈犖 犆犘＼犚犈犃犇犕犈．犜犡犜 犎犈犔犘．犜犡犜
２６．犘犚犗犕犘犜 ２７．犇犃犜犈
２８．＜犆狋狉犾＞＋＜犃犾狋＞＋＜犇犲犾＞ ２９．犆犗犕犕犃犖犇．犆犗犕
３０．犃犅？犇犈． ３１．．犆犗犕 ．犈犡犈 ．犅犃犜
３２．犜犢犘犈犃：犛犝犅１＼犎犈犔犘．犜犡犜 ３３．犃犝犜犗犈犡犈犆．犅犃犜
３４．犇犈犔犃：犝犛犈犚＼．犜犡犜
３５．犃盘根目录中所有以“犃犅”开头的文件名

３６．犉犗犚犕犃犜 犃：?犙?犛
３７．显示犆盘根目录中犠犘犛目录下的所有扩展名为．犈犡犈的文件目录信息

３８．可以省略的项（即可选项） ３９．犞犈犚
４０．批处理 暂停

二、判断题

１．√ ２．× ３．√ ４．× ５．√ ６．× ７．√ ８．× ９．√
１０．√ １１．× １２．√ １３．× １４．√ １５．× １６．√ １７．× １８．×
１９．× ２０．√ ２１．× ２２．× ２３．× ２４．× ２５．√ ２６．× ２７．×
２８．× ２９．√ ３０．× ３１．× ３２．√ ３３．× ３４．√ ３５．× ３６．×
３７．× ３８．√ ３９．× ４０．√
三、选择题

１．犃 ２．犅 ３．犅 ４．犅 ５．犆 ６．犃 ７．犆 ８．犇 ９．犃
１０．犆 １１．犇 １２．犅 １３．犃 １４．犆 １５．犇 １６．犃 １７．犆 １８．犇
１９．犆 ２０．犆 ２１．犆 ２２．犆 ２３．犆 ２４．犃 ２５．犇 ２６．犃 ２７．犇
２８．犃 ２９．犅 ３０．犇 ３１．犅 ３２．犇 ３３．犆 ３４．犅 ３５．犅 ３６．犃
３７．犇 ３８．犅 ３９．犃 ４０．犆 ４１．犇 ４２．犆 ４３．犅 ４４．犆 ４５．犆
４６．犆 ４７．犆 ４８．犇 ４９．犅 ５０．犆 ５１．犅 ５２．犆 ５３．犆 ５４．犇
５５．犃 ５６．犇 ５７．犆 ５８．犃 ５９．犇 ６０．犆 ６１．犃 ６２．犇 ６３．犆
６４．犇 ６５．犇 ６６．犆 ６７．犅 ６８．犅 ６９．犇 ７０．犇

第三部分 字表处理

一、填空题

１．区位 智能全拼 英文 ２．区位 智能全拼 英文

３．犠犅 ４．犙犝犐犜
５．预选 ６．－ ＝
７．关闭?打开中文输入提示行 ８．＜犃犾狋＞
９．７４４５ ６７６３ １０．拼音 偏旁部首
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１１．０２ １２．＜犆狋狉犾＞＋犉
１３．＜犆狋狉犾＞＋犇 １４．＜犆狋狉犾＞＋犑
１５．＜犆狋狉犾＞＋＜犘犵犝狆＞ ＜犆狋狉犾＞＋＜犘犵犇狀＞
１６．表４

＜犉１＞ 存盘退出 ＜犉６＞ 加宽当前表列 ＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉６＞ 缩窄当前表列

＜犉２＞ 临时存盘 ＜犉７＞ 复制行块 ＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉７＞ 恢复当前行

＜犉３＞
复制上一行一个字

符或汉字 ＜犉８＞
定义块首?块尾?取消块
标记 ＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉８＞ 自动制表

＜犉４＞
重新显示矩形块或

字符块边界 ＜犉９＞ 删除后半行
＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉９＞
不是删除前半行

（后半行不替补）

抹去前半行

＜犉５＞ 进入搜索替换状态 ＜犉１０＞ 删除当前行 ＜犛犺犻犳狋＞＋＜犉１０＞
恢复最后被删

的行

１７．犗犖 １８．＜犇犲犾＞
１９．犗犉犉 犗犖 ２０．行块中每一行的屏幕右边显示“＜”符号

２１．＜犃犾狋＞＋犘 ＜犆狋狉犾＞＋犘 ２２．标尺 选定的打印纸纸型

二、判断题

１．× ２．√ ３．× ４．√ ５．√ ６．× ７．× ８．√ ９．×
１０．× １１．× １２．× １３．× １４．√ １５．√ １６．× １７．× １８．×
１９．× ２０．√ ２１．√ ２２．× ２３．×
三、选择题

１．犃 ２．犅 ３．犅 ４．犆 ５．犃 ６．犇 ７．犅 ８．犅 ９．犆
１０．犇 １１．犅 １２．犆 １３．犃 １４．犅 １５．犆 １６．犅 １７．犇 １８．犃
１９．犇 ２０．犅 ２１．犆 ２２．犅 ２３．犅 ２４．犇 ２５．犆 ２６．犇 ２７．犇
２８．犆 ２９．犅 ３０．犃 ３１．犃 ３２．犃 ３３．犇 ３４．犆 ３５．犃 ３６．犃
３７．犅 ３８．犃 ３９．犆 ４０．犆 ４１．犆 ４２．犆 ４３．犆 ４４．犅 ４５．犃
４６．犅

第四部分 数据库及操作

一、填空题

１．．犇犅犉
２．关系模型 层次模型 网状模型

３．字段名 字段类型 字段宽度 小数位数

４．数值型 字符型 日期型 逻辑型 备注型 数值型和字符

５．１０个 ６．１２８
７．１０亿 ８．犙犝犐犜
９．２５４ １０．．犇犅犜
１１．字段 内存 １２．－３
１３．．犉． １４．日期

１５．工资＞４００．犗犚．工资＜３００ １６．不显示记录号
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１７．显示当前库中未婚男职工的记录 １８．索引后的逻辑

１９．犚犈犐犖犇犈犡 未打开索引文件而修改了库记录

２０．双引号 单引号 方括号 ２１．犚犈犛犜
２２．犔犐犛犜 犛犜犚犝 犇犐犛犘 犛犜犚犝 ２３．＜犆狋狉犾＞＋犖 ＜犆狋狉犾＞＋犝
２４．．犐犇犡
２５．犝犛犈 犌犣犌犔 犐犖犇犈 犐犌犣犌犔 犛犈犜 犐犖犇犈 犜犗 犐犌犣犌犔
２６．犛犈犜 犐犖犇犈 犜犗 犝犛犈 ２７．算术 关系 逻辑

２８．犃２ 犃犘犘犈 犉犚犗犕 犃１
二、判断题

１．√ ２．√ ３．× ４．√ ５．√ ６．× ７．√ ８．× ９．×
１０．× １１．× １２．√ １３．× １４．× １５．√ １６．√ １７．× １８．×
１９．× ２０．√ ２１．× ２２．× ２３．× ２４．× ２５．√ ２６．√ ２７．×
２８．√ ２９．× ３０．× ３１．√ ３２．√ ３３．× ３４．× ３５．× ３６．√
３７．√ ３８．√ ３９．× ４０．× ４１．√ ４２．× ４３．× ４４．× ４５．×
４６．× ４７．× ４８．√ ４９．× ５０．×
三、选择题

１．犅 ２．犆 ３．犆 ４．犅 ５．犅 ６．犅 ７．犅 ８．犃 ９．犇
１０．犃 １１．犇 １２．犆 １３．犅 １４．犇 １５．犇 １６．犆 １７．犆 １８．犇
１９．犆 ２０．犃 ２１．犃 ２２．犅 ２３．犆 ２４．犇 ２５．犅 ２６．犆 ２７．犃
２８．犅 ２９．犃 ３０．犇 ３１．犃 ３２．犆 ３３．犅 ３４．犅 ３５．犇 ３６．犆
３７．犃 ３８．犅 ３９．犅 ４０．犆 ４１．犃 ４２．犆 ４３．犇 ４４．犃 ４５．犇
４６．犆 ４７．犆

第五部分 中文犠犐犖犇犗犠犛３２的使用
一、填空题

１．标准模式 ３８６增强模式 机器硬件 ３８６增强方式下可以使用虚拟内存且
非犠犐犖犇犗犠犛程序可在窗口中运行，也可在后台运行

２．启动 ３．对话框

４．平铺排列 层叠排列 ５．目录树显示 文件目录列表

６．控制菜单框 ７．标题栏

８．滚动条 ９．最小化

１０．还原 １１．程序项 启动组

１２．可执行文件 文本文件 建立了关联的文件和隐含

１３．程序组 程序项 正在执行的应用程序

１４．另存为 驱动器 目录 确定

１５．打开 驱动器 目录 文件名 确定

１６．＜犆狋狉犾＞＋＜空格＞ ＜犆狋狉犾＞＋＜犛犺犻犳狋＞ ＜犛犺犻犳狋＞＋＜空格＞
１７．程序管理器的选项 退出时保存设定值、选中

１８．主群组 犇犗犛 犈犡犐犜
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１９．用默认文件名和路径保存文件 可由用户指定驱动器、目录、文件名后再保存文

件

２０．＜犘狉犻狀狋＞ ＜犃犾狋＞＋＜犘狉犻狀狋＞ ＜犃犾狋＞＋＜空格＞ ＜犃犾狋＞＋减号键

２１．一 犛犈犜犝犘
二、判断题

１．√ ２．× ３．× ４．× ５．√ ６．√ ７．√ ８．× ９．√
１０．√ １１．√ １２．× １３．√ １４．√ １５．√ １６．√ １７．√ １８．√
１９．√ ２０．√ ２１．√ ２２．× ２３．√ ２４．× ２５．× ２６．× ２７．×
２８．× ２９．× ３０．× ３１．× ３２．× ３３．× ３４．√ ３５．× ３６．×
３７．× ３８．× ３９．√ ４０．× ４１．× ４２．√ ４３．√ ４４．× ４５．×
４６．√ ４７．× ４８．× ４９．× ５０．×
三、选择题

１．犇 ２．犅 ３．犃 ４．犃 ５．犃 ６．犃 ７．犅 ８．犅 ９．犅
１０．犃 １１．犆 １２．犇 １３．犃 １４．犃 １５．犆 １６．犅 １７．犃 １８．犇
１９．犇 ２０．犅 ２１．犃 ２２．犇 ２３．犇 ２４．犃 ２５．犆 ２６．犃 ２７．犇
２８．犅 ２９．犅 ３０．犅 ３１．犃 ３２．犃 ３３．犃 ３４．犇 ３５．犆 ３６．犅
３７．犅 ３８．犃 ３９．犆 ４０．犇 ４１．犅 ４２．犃 ４３．犃 ４４．犅 ４５．犃
４６．犃 ４７．犇 ４８．犅

５０１


