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第 2 章 Windows 7 操作系统上机操作题 

任务 1： 

（1）将“Internet Explorer”图标锁定到任务栏。 

（2）将“ResTool.exe”程序从任务栏解锁。 

解题步骤： 

（1）双击打开桌面图标“Internet Explorer”→右击任务栏“Internet Explorer”图标→将

此程序锁定到任务栏。 

（2）右击任务栏中“ResTool.exe”图标→将此程序从任务栏解锁 

任务 2： 

（1）把考生文件夹根目录下的所有扩展名为“jpg”的文件移动到“图片”文件夹下。 

（2）把“简历”文件夹移动到“我的资料”文件夹下。 

（3）把“考试”文件夹更名为“测试”。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→在搜索栏中输入“*.jpg”后点击搜索按钮→Ctrl+A→Ctrl+X→回到考生

文件夹中找到“图片”文件夹→Ctrl+V。 

（2）单击选中“简历”文件夹→Ctrl+X→找到“我的资料”文件夹→Ctrl+V。 

（3）右击“考试”文件夹→重命名→输入“测试”后按 Enter。 

任务 3： 

（1）将考生文件夹下 wintest 文件夹下的位图文件“图像 1”设为隐藏属性。 

（2）在考生文件夹下新建文件夹“学生”并用记事本建立一个名为 SOWER.TXT 的文件保存到“学

生”文件夹中，文件内容为：科技为本。将所建立的文件设为只读和隐藏属性。 

（3）设置文件夹选项，设置为不显示隐藏的文件、文件夹或驱动器。 

解题步骤： 

（1）双击打开 wintest 文件夹→右击“图像 1”→勾选“隐藏”→应用→确定。 

（2）打开考生文件夹→点击工具栏中的新建文夹→在新文件夹图标的名称栏输入“学生”→按

回车键→开始→程序→附件→记事本→输入“科技为本”→点击“文件”中的“保存”→在名称栏输

入 SOWER，在地址栏找到“学生”文件夹→保存→右击 SOWER.TXT→勾选“只读”和“隐藏”→应用

→确定。 

（3）打开考生文件夹→选择菜单栏中的“工具”菜单→文件夹选项→点击查看选项卡→在高级

设置中，勾选“不显示隐藏的文件、文件夹或驱动器” →应用→确定。 

任务 4： 

（1）在考生文件夹下建立“我的练习”文件夹，在此文件下建立“文字”、“图片”、“多媒体”

三个子文件夹。 

（2）查找考生文件夹下文件 a.mp3，并将它复制到“多媒体”文件夹中。 

（3）将“文本.rtf”文件设置为隐藏和存档属性。 

（4）将“电器”文件夹中“电视”文件夹下的文件 dianshi.mp3 移动到“你好”文件夹中。 

（5）在考生文件夹下创建“你好”文件夹的快捷方式，名称为“你好”。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→点击工具栏中的新建文夹→在新文件夹图标的名称栏输入“我的练习”

→按回车键→在“我的练习”文件夹中,点击工具栏中的新建文夹→在新文件夹图标的名称栏输入“文

字”→点击工具栏中的新建文夹→在新文件夹图标的名称栏输入“图片”应用→点击工具栏中的新建

文夹→在新文件夹图标的名称栏输入“多媒体”。 

（2）打开考生文件夹→在搜索栏输入“a.mp3”，点击搜索按钮→在右窗中选中搜索结果 a.mp3

→Ctrl+C→打开多媒体文件夹→Ctrl+V。 

（3）右击“文本.rtf”，选择属性→勾选“隐藏”→点击“高级”按钮→勾选“可以存档文件”
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→确定→应用→确定。 

（4）打开电器文件夹→打开电视文件夹→单击 dianshi.mp3→Ctrl+X→打开“你好”文件夹→

Ctrl+V。 

（5）右击考生文件夹中的空白处→新建→快捷方式，打开创建快捷方式对话框→点击浏览按钮

→找到并选中考生文件夹中的“你好”文件夹→确定→下一步→完成。 

任务 5： 

（1）在考生文件夹下建立“照片”文件夹。 

（2）查找考生文件夹下所有 bmp 格式的图片文件，将它们复制到“照片”文件夹中，并将这些

文件设为只读和存档属性。 

（3）将 STUDENT 文件夹中 WORKER 文件夹下的文件“一一班.TXT”改名为“一二班.TXT”。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→点击工具栏中的新建文夹→在新文件夹图标的名称栏输入“照片”→按

“Enter”。 

（2）打开考生文件夹→在搜索栏输入“*.bmp”，点击搜索按钮→Ctrl+A→Ctrl+C→打开照片文

件夹→Ctrl+V→保存全选状态，在选中区域右击→属性→勾选“只读”→点击高级按钮→勾选“可以

存档文件”→确定→应用→确定。 

（3）右击“一一班.TXT”→重命名→在图标下名称栏将名称修改为“一二班.TXT”→按“Enter”。 

任务 6： 

（1）将主题设置为“人物”。 

解题步骤： 

（1）右击桌面空白处→个性化→在主题栏目中，选中“人物”。 

任务 7： 

（1）设置考生文件夹下文件 kaoshi.log 的属性为隐藏。 

（2）将考生文件夹下 RIVER 文件夹中的文件 SOCIA.IDX 设置为存档和隐藏性。 

（3）将考生文件夹下的“我的文件”文件夹设置为高级共享。 

解题步骤： 

（1）右击 kaoshi.log→属性→勾选“隐藏”→点击高级按钮→取消“可以存档文件”→确定→

应用→确定。 

（2）双击打开 RIVER 文件夹→右击 SOCIA.IDX→属性→点击高级按钮→勾选“可以存档文件”

→确定→勾选“隐藏”→应用→确定。 

（3）单击地址栏中的“win00?”→右击“我的文件”→属性→点击“共享”选项卡→点击“高

级共享”按钮→勾选“共享此文件夹”→应用→确定。 

任务 8： 

（1）删除考生文件夹下的“student”的文件夹。 

（2）删除考生文件夹下的“错误.txt”文件。 

解题步骤： 

（1）单击选中“student”文件夹→按“Delete”键→在弹出的删除文件对话框中点击是。 

（2）单击选中“错误.txt”文件→按“Delete”键→在弹出的删除文件对话框中点击是。 

任务 9： 

（1）在考生文件夹下建立“练习”文件夹，在此文件夹下建立“数学”、“语文”、“英语”三个

子文件夹。 

（2）在考生文件夹下查找文件 shuxue.mp3，并将它复制到“练习\数学”文件夹中。 

（3）将“学校目录”文件夹中“qq.mp3”文件设置为隐藏和存档属性。 

解题步骤： 

（1）双击打开“练习”件夹→点击工具栏中的新建文夹→在新文件夹图标的名称栏输入“数学”

→点击工具栏中的新建文夹→在新文件夹图标的名称栏输入“语文”应用→点击工具栏中的新建文夹
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→在新文件夹图标的名称栏输入“英语”→按“Enter”。 

（2）返回考生文件夹→在搜索栏中输入“shuxue.mp3”，点击搜索按钮→单击选中找到

“shuxue.mp3”文件→Ctrl+C→双击打开“练习\数学”路径下的数学文件夹→Ctrl+V。 

（3）打开“学校目录”文件夹→右击“qq.mp3”→属性→勾选“隐藏”→点击“高级”按钮→

勾选“可以存档文件”→确定→应用→确定。 

任务 10： 

（1）将主题设置为“自然”。 

解题步骤： 

（1）右击桌面空白处→个性化→在主题栏目中，选中“自然”。 

任务 11： 

（1）将考生文件夹下的“Tools.exe”程序锁定到任务栏。 

（2）将“Testing.exe”程序从任务栏解锁。 

解题步骤： 

（1）双击打开考生文件夹中的“Tools.exe”→右击任务栏中“Tools.exe”图标→将此程序锁

定到任务栏。 

（2）右击任务栏“Testing.exe”图标→将此程序从任务栏解锁。 

任务 12： 

（1）将考生文件夹下“教育软件.txt”文件设为只读。把“备忘”文件夹设为可以存档。 

（2）将“测试”文件夹设为隐藏。 

（3）设置文件夹选项，将已知文件类型的扩展名隐藏。 

解题步骤： 

（1）右击“教育软件.txt”→属性→勾选“只读”→点击“高级”按钮→去掉勾选“可以存档

文件”→确定→应用→确定→右击“备忘”文件夹→属性→点击“高级”按钮→勾选“可以存档文件”

→确定→应用→确定。 

（2）右击“测试”文件夹→属性→勾选“隐藏”→应用→确定。 

（3）打开考生文件夹→选择菜单栏中的“工具”菜单→文件夹选项→点击查看选项卡→在高级

设置中，勾选“隐藏已知文件类型的扩展名”→应用→确定。 

任务 13： 

（1）设置 IE 的主页为空白页。 

（2）设置 Internet 选项，下载完成后发出通知。 

（3）设置网页在历史记录中保存 30 天。 

解题步骤： 

（1）双击打开桌面图标“Internet Explorer”→“工具”菜单→Internet 选项→“常规”选

项卡中，主页栏目中，点击“使用空白页”按钮。 

（2）点击“高级”选项卡→在设置栏目中，勾选“下载完成后发出通知”。 

（3）点击“常规”选项卡→在“浏览历史记录”栏目中，点击“设置”按钮→在历史记录栏目

中，修改天数为 30 天→确定→应用→确定。 

任务 14： 

（1）设置播放 Windows 启动声音。 

（2）设置声音方案为“热带大草原”。 

（3）设置鼠标属性“启用指针阴影”。 

（4）在考生文件夹下建立一名为“testSet”的文本文档，打开该文档并在文档中输入单词“OK”

后保存、退出编辑。 

解题步骤： 

（1）右击桌面空白处→个性化→声音→勾选“播放 Windows 启动声音”。 

（2）在声音方案栏目中，点击下拉按钮→选中“热带大草原”→应用→确定。 
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（3）在个性化窗口，选择左窗中的“更改鼠标指针”→在鼠标属性的指针选项卡中，勾选“启

用指针阴影”→应用→确定。 

（4）打开考生文件夹→右击右窗的空白处→新建→文本文档→修改名称为“testSet”→双击打

开→输入“OK”→点击文件菜单→保存→退出。 

任务 15： 

（1）更改菜单大小为 20。 

（2）设置在桌面上显示“计算机”。 

解题步骤： 

（1）右击桌面空白处→个性化→窗口颜色→高级外观设置→弹出高级颜色和外观对话框，项目

项选择菜单→修改大小为 20→应用→确定。 

（2）返回个性化→左窗中选择更改桌面图标，弹出桌面图标设置→勾选“计算机”→应用→确

定。 

任务 16： 

（1）在考生文件夹下建立文件 read.rtf。并在文件中输入文字“读者俱乐部”。为文本添加下划

线，并设为隶书、红色，保存文件。 

（2）打开考生文件夹下的“练习”文件，将文件内容改为“我的大学”，文件另存为“大学”。 

（3）在考生文件夹下建立“学校”文件夹，使用记事本建立新文件，录入文字“我的简历”，然

后以“简历.txt”保存在“学校”文件夹中。 

解题步骤： 

（1）开始→程序→附件→写字板→单击“文件”→“保存”→地址栏选择考生文件夹→在名称

栏中输入 read.rtf→保存→右击 read.rtf→“打开”中选择写字板→输入文字“读者俱乐部”→在

功能区中字体栏目中，选择字体为“隶书”，点击下划线按钮，点击颜色按钮选择“鲜红”→单击“文

件”→“保存”。 

（2）双击文件“练习”→Ctrl+A 选中全部内容→按 Delete→输入“我的大学”→单击“文件”

→“另存为”→名称栏中输入“大学”→“保存”。 

（3）单击工具栏中的“新建文件夹”，新建“学校”文件夹→开始→程序→附件→记事本→输入

“我的简历”→单击“文件”→“保存”→地址栏选择学校文件夹→在名称栏中输入“简历”。 

任务 17： 

（1）在考生文件夹下新建一个文件夹 NEW，并将 JA 文件夹中的全部文件复制到新建的文件夹 NEW

中。 

（2）在考生文件夹下，建立文件夹 EXAM1，并将文件夹 SYS 中的 Word 文档 YYA.docx、Access

应用程序 SJK1.accdb 及 Excel 文档 DT1.xlsx 复制到文件夹 EXAM1 中。 

（3）将文件夹 OLD 中的 Word 文档 YYA.docx 改名为 NAME.docx，然后删除文件夹 OLD 中的 Access

应用程序 SJK1.accdb。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→点击工具栏中的“新建文件夹”→在新文件夹图标名称栏输入 NEW→按

Enter 键→打开 JA 文件夹→Ctrl+A→Ctrl+C→打开 NEW 文件夹→Ctrl+V。 

（2）打开考生文件夹→点击工具栏中的“新建文件夹”→在新文件夹图标名称栏输入 EXAM1→

按 Enter 键→打开 SYS 文件夹→Ctrl+A→Ctrl+C→打开 EXAM1 文件夹→Ctrl+V。 

（3）打开 OLD 文件夹→右击 YYA.docx→重命名→在图标名称栏输入 NAME→按 Enter 键→单击鼠

标选中 SJK1.accdb→按 Delete 键→在弹出的对话框中，点击是。 

任务 18： 

（1）将考生文件夹的 win 文件夹下的“画片 1.bmp”图像文件复制到考生文件夹下。 

（2）删除考生文件夹下 win 文件夹下所有的 txt 文本文件。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹中的 win 文件夹→点击选中“画片 1.bmp”→Ctrl+C→返回考生文件夹→
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Ctrl+V。 

（2）打开考生文件夹→在搜索栏中输入“*.txt”→点击搜索按钮→点击右窗搜索结果→Ctrl+A

→按 Delete 键→在弹出的对话框中，点击是。 

任务 19： 

（1）设置屏幕保护程序为“气泡”，在恢复时不显示登陆屏幕。 

（2）为控制面板建立快捷方式，名称为“控制面板”，到桌面。 

（3）设置桌面背景为人物中的第二个，图片位置为“拉伸”。 

解题步骤： 

（1）右击桌面空白处→个性化→屏幕保护程序→屏幕保护程序设为“气泡”→不勾选“在恢复

时显示登陆屏幕→应用→确定。 

（2）返回个性化→左窗中选择更改桌面图标，弹出桌面图标设置→勾选“控制面板”→应用→

确定。 

（3）返回个性化→桌面背景→图片位置（L）选择“Windows 桌面背景”→勾选人物中的第二个

→图片位置（P）选择为“拉伸”→保存修改。 

任务 20： 

（1）在考生文件夹下为考生文件夹下的“mspaint.exe”建立快捷方式，名为“画图”。 

（2）在考生文件夹下 HMMAPI 文件夹中选择一个文件类型为 txt 的文件复制到考生文件夹下的

WORK_DIR\MYNA\INDITE 文件夹中。 

（3）在考生文件夹下新建两个文件，一个以 kaoshi.log 命名，一个以 kaoshi1.log 命名。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→鼠标单击选中“mspaint.exe”→右击，选择创建快捷方式→右击

“mspaint.exe”快捷图标→重命名→在图标名称栏输入画图→按 Enter 键。 

（2）打开考生文件夹中 HMMAPI 文件夹→单击选中后缀名为“.txt”的文件→Ctrl+C→打开考生

文件夹中路径为“WORK_DIR\MYNA\INDITE”的 INDITE 文件夹→Ctrl+V。 

（3）返回考生文件夹→右击空白处，点击新建，选择文本文档→修改图标名称栏为“kaoshi.log”

→以相同方法新建“kaoshi1.log”文件。 

任务 21： 

（1）在考生文件夹下建立“附件”中“计算器”的快捷方式，命名为“我的计算器”。 

（2）设置桌面背景为“中国”组的第一、二、四、五、六五个图片，图片位置为“填充”、更改

图片时间间隔“30 分钟”，无序播放。 

（3）设置屏幕保护程序在等待 5 分钟后显示三维文字“开心学习，快乐生活”旋转类型为“跷

跷板式”。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→右击空白处→新建→快捷方式，打开创建快捷方式对话框→右击“开始/

所有程序/附件/计算器”，选择属性，复制目标（T）中的地址→粘贴到对象的位置中→下一步→输入

名称“我的计算器”→完成。 

（2）右击桌面空白处→个性化→桌面背景→勾选“中国”组中的第一、二、四、五、六个图片

→图片位置选择为“填充”→修改更改图片时间间隔为 30→勾选“无序播放”→保存修改。 

（3）返回个性化→屏幕保护程序→选择屏幕保护程序为“三维文字”→点击设置，打开三维文

字设置对话框→在自定义文字框中输入“开心学习，快乐生活”→旋转类型设置为“跷跷板式”→确

定→修改等待时间为 5分钟→应用→确定。 

任务 21： 

（1）在考生文件夹下建立“学校”文件夹，使用记事本建立新文件，录入文字“我的简历”，然

后以“简历.TXT”保存在“学校”文件夹中，并将该文件设置为隐藏属性。 

（2）在考生文件夹中建立“学校”文件夹的快捷方式“学校”。 

（3）将考生文件夹下“快速”文件夹中“冰箱”文件夹下的文件 bing.doc 删除。 
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（4）将考生文件夹下“电器”文件夹中“电视”文件夹下的文件 sower.doc 改名为 dazhong.doc。 

（5）在考生文件夹下“考试”文件夹中建立“期中”文件夹。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→点击工具栏上的“新建文件夹”→在图标名称栏中输入“学校”→按 Enter

→点击开始→程序→附件→记事本→输入“我的简历”→点击文件菜单→保存→在地址栏中选择学校

文件夹→在名称栏中输入“简历”→保存→右击“简历.txt”→属性→勾选隐藏→应用→确定。 

（2）打开考生文件夹→右击空白处→新建→快捷方式→打开创建快捷方式对话框→点击浏览按

钮，选中学校文件夹→下一步→在名称栏中输入“学校”→完成。 

（3）打开考生文件夹→打开“快速”文件夹→打开“冰箱”文件夹→点击选中 bing.doc→按 Delete

键→是。 

（4）打开考生文件夹→打开“电器”文件夹→打开“电视”文件夹→右击 sower.doc→重命名

→在名称栏修改名称为 dazhong.doc→按 Enter 键。 

（5）打开考生文件夹→打开“考试”文件夹→点击工具栏上的“新建文件夹”→在图标名称栏

中输入“期中”→按 Enter 键。 

任务 22： 

（1）在考生文件夹下建立“查找文件”文件夹。 

（2）在考生文件夹中查找扩展名为 mp3 和 doc 的文件，将这些文件复制到文件夹“查找文件”

下。 

（3）将考生文件夹下“问题”文件夹中的所有文件设置为隐藏。 

（4）设置“文件夹选项”，显示所有文件和文件夹。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→点击工具栏上的“新建文件夹”→在图标名称栏中输入“查找文件”→

按 Enter 键。 

（2）打开考生文件夹→在搜索栏中输入“*.mp3” →点击搜索按钮→Ctrl+A→Ctrl+C→打开查

找文件文件夹→Ctrl+V→返回考生文件夹→在搜索栏中输入“*.doc” →点击搜索按钮→Ctrl+A→

Ctrl+C→打开查找文件文件夹→Ctrl+V。 

（3）打开考生文件夹→打开“问题”文件夹→Ctrl+A→右击选定的文件→属性→勾选隐藏→应

用→确定。 

（4）打开考生文件夹→打开“工具”菜单→文件夹选项→常规选项卡导航窗格中，勾选“显示

所有文件夹”→应用→确定。 

 

任务 23： 

（1）在考生文件夹下建立 MP3 文件夹。 

（2）查找考生文件夹下所有扩展名为 mp3 的文件，并将这些文件复制到上题建立的 MP3 文件夹

中。 

（3）将考生文件夹下“流行”文件夹中的文件“a.wav”设置为隐藏属性。 

（4）设置“文件夹选项”，鼠标指向文件夹和桌面项时显示提示信息。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→点击工具栏上的“新建文件夹”→在图标名称栏中输入“MP3”→按 Enter

键。 

（2）打开考生文件夹→在搜索栏中输入“*.mp3” →点击搜索按钮→Ctrl+A→Ctrl+C→打开“MP3”

文件文件夹→Ctrl+V。 

（3）打开考生文件夹→打开“流行”文件夹→右击“a.wav”文件→属性→勾选隐藏→应用→确

定。 

（4）打开考生文件夹→打开“工具”菜单→文件夹选项→查看选项卡中，勾选“鼠标指向文件

夹和桌面项时显示提示信息”→应用→确定。 
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任务 24： 

（1）在考生文件夹下，建立文件夹 EXAM2，并将文件夹 SYSTEM 中的 Word 文档 YYB.docx 和 Access

应用程序 SJK2.accdb 及 Excel 文档 DT2.xlsx 复制到文件夹 EXAM2 中。 

（2）将文件夹WORK中的Word文档YYB.docx改名为DATE.docx，然后删除文件夹WORK中的Access

应用程序 SJK2.accdb。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→点击工具栏上的“新建文件夹”→在图标名称栏中输入“EXAM2”→按

Enter 键→打开 SYSTEM 文件夹→单击选中 YYB.docx→按住 Ctrl 键不动，单击选中 SJK2.accdb，单

击选中 DT2.xlsx→Ctrl+C→打开 EXAM2 文件夹→Ctrl+V。 

（2）打开考生文件夹→打开 WORK 文件夹→右击 YYB.docx→重命名→修改图标名称栏为

DATE.docx→按 Enter 键→单击选中 SJK2.accdb→按 Delete 键→是。 

任务 25： 

（1）在考生文件夹下新建文件夹并命名为“mytest”。 

（2）删除考生文件夹下的名为“student”的文件夹。 

（3）把“备忘”文件夹和“小记.txt”复制到“mytest”文件夹中。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→点击工具栏上的“新建文件夹”→在图标名称栏中输入“mytest”→按

Enter 键。 

（2）打开考生文件夹→单击选中“student”文件夹→按 Delete 键→是。 

（3）打开考生文件夹→单击选中“备忘”文件夹→按下 Ctrl 键不动，单击选中“小记.txt”→

Ctrl+C→打开“mytest”文件文件夹→Ctrl+V。 

任务 26： 

（1）在考生文件夹下建立“音乐”文件夹。 

（2）查找考生文件夹下扩展名为 mp3 的文件，并将查找到的文件 dianshi.mp3 复制到“音乐”

文件夹中。 

（3）将“音乐”文件夹下的 dianshi.mp3 文件设为隐藏属性。 

（4）设置“文件夹选项”，在标题栏显示完整路径。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→点击工具栏上的“新建文件夹”→在图标名称栏中输入“音乐”→按 Enter

键。 

（2）打开考生文件夹→在搜索栏中输入“*.mp3” →点击搜索按钮→选择 dianshi.mp3→Ctrl+C

→打开“音乐”文件文件夹→Ctrl+V。 

（3）打开考生文件夹→打开“音乐”文件夹→右击“dianshi.mp3”文件→属性→勾选“隐藏”

→应用→确定。 

（4）打开考生文件夹→打开“工具”菜单→文件夹选项→查看选项卡中，勾选“在标题栏显示

完整路径”→应用→确定。 

任务 27： 

（1）在考生文件夹下建立“音乐”文件夹。 

（2）查找考生文件夹下扩展名为 mp3 的文件，并将查找到的文件 dianshi.mp3 复制到“音乐”

文件夹中。 

（3）在考生文件夹的“快捷”文件夹中建立资源管理器的快捷方式“资源管理器”。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→点击工具栏上的“新建文件夹”→在图标名称栏中输入“音乐”→按 Enter

键。 

（2）打开考生文件夹→在搜索栏中输入“*.mp3” →点击搜索按钮→点击选中“dianshi.mp3”

→Ctrl+C→打开“音乐”文件夹→Ctrl+V。 



 
8 

 

（3）打开考生文件夹→打开“快捷”文件夹→右击空白处→新建→快捷方式→打开创建快捷方

式对话框→浏览→找到“C:\Windows\explorer.exe” →下一步→在名称栏中输入“资源管理器”→

完成。 

任务 28： 

（1）在考生文件夹下新建一个文件夹 SUN，并将 XNJS 文件夹中以 E 和 F 开头的全部文件复制到

新建的文件夹 SUN 中。 

（2）搜索考生文件夹目录下所有的*.dat 文件，并将按名称从小到大排列在最前面的三个 dat

文件复制到文件夹 DAT 中。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→点击工具栏上的“新建文件夹”→在图标名称栏中输入“SUN”→按 Enter

键→打开 XNJS 文件夹→选定以 E和 F开头的全部文件→Ctrl+C→打开 SUN 文件夹→Ctrl+V。 

（2）打开考生文件夹→在搜索栏中输入“*.dat” →点击搜索按钮→在结果窗口中，右击空白

处→排序方式→名称→选中前三个文件→Ctrl+C→打开 DAT 文件夹→Ctrl+V。 

 

任务 29： 

（1）设置桌面背景为“场景”中的第四个“img28.jpg”，并设置图片位置为“居中”。 

（2）在桌面上创建快捷方式“备忘”指向“记事本”程序。 

（3）设置屏幕保护程序“气泡”。 

解题步骤： 

（1）右击桌面空白处→个性化→桌面背景→勾选场景中的第四个“img28.jpg”→图片位置选择

为“居中”→保存修改。 

（2）右击桌面空白处→新建→快捷方式，打开创建快捷方式对话框→点击浏览→选择“计算机

\C:\Windows\System32\notepad.exe”→下一步→输入名称“备忘”→完成。 

（3）返回个性化→屏幕保护程序→屏幕保护程序设为“气泡”→应用→确定。 

任务 30： 

（1）将主题设置为“建筑”。 

解题步骤： 

（1）右击桌面空白处→个性化→在主题栏目中，选中“建筑”。 

 

任务 31： 

（1）用画图程序打开考生文件夹下的“水滴.jpg”设置属性为颜色“黑白”，宽度为 5厘米、高

度 5厘米，另存为“修饰水滴.jpg”保存在考生文件夹下。 

（2）在考生文件夹下创建写字板文档“文本.rtf”。 

（3）用记事本建立一个名为“SOWER.TXT”的文件并保存到考生文件夹下，文本内容为：“质量

为本”。 

解题步骤： 

（1）开始→所有程序→附件→画图，打开画图窗口→点击功能区菜单名单快捷按钮→打开→找

到考生文件夹中的“水滴.jpg”→点击功能区菜单名单快捷按钮→属性，打开映像属性对话框→勾选

“黑白”、“厘米”→修改宽度为 5，高度为 5→点击功能区菜单名单快捷按钮→另存为→JPEG 图片→

在名称栏中输入“修饰水滴”→目的地址修改为考生文件夹→保存。 

（2）开始→所有程序→附件→写字板，打开写字板窗口→保存，打开另存为对话框→在名称栏

中输入“文本”→目的地址修改为考生文件夹→保存。 

（3）开始→所有程序→附件→记事本，打开记事本窗口→输入“质量为本”→文件→保存，打

开另存为对话框→在名称栏中输入“SOWER”→目的地址修改为考生文件夹→保存。 

 

任务 32： 
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（1）设置等待 15 分钟进入屏幕保护程序“彩带”。 

（2）在桌面上建立“附件”中“画图”程序的快捷方式，名称为“绘图”。 

（3）设置桌面背景为“风景”组的“img8.jpg”，图片位置为“填充”。 

解题步骤： 

（1）右击桌面空白处→个性化→屏幕保护程序→屏幕保护程序设为“彩带”→修改等待时间为

15 分钟→应用→确定。 

（2）右击桌面空白处→新建→快捷方式，打开创建快捷方式对话框→点击开始→所有程序→附

件→右击画图，选择属性，复制目标（T）框中的路径→关闭画图属性→返回创建快捷方式对话框，

在位置中粘贴复制的内容→下一步→输入名称“绘图”→完成。 

（3）返回个性化→桌面背景→勾选场景中的第四个“img8.jpg”→图片位置选择为“填充”→

保存修改。 

 

任务 33： 

（1）设置浏览文件夹“在不同的窗口打开不同的文件夹”。 

（2）为 windows/system32 目录下的“mspaint.exe”创建快捷方式到考生文件夹下，名称为“我

的画板”。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→打开“工具”菜单→文件夹选项→常规选项卡中，勾选“在不同的窗口

打开不同的文件夹”→应用→确定。 

（2）打开考生文件夹→右击空白处→新建→快捷方式，打开创建快捷方式对话框→点击浏览→

选择“计算机\Windows \system32\mspaint.exe”→下一步→输入名称“我的画板”→完成。 

 

任务 34： 

（1）在考生文件夹下创建名为“我的文件夹”的文件夹，复制该文件夹到“学校目录”下。 

（2）在考生文件夹下查找扩展名为 wav 的文件，将查找到的文件移动到考生文件夹下的“我的

文件夹”下。 

（3）在考生文件夹下创建“我的文件夹”文件夹的快捷方式，并改名为“快捷文件夹”。 

（4）将考生文件夹下“WORD 文件夹”中的“work.doc”文件设置为隐藏属性。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→点击工具栏上的“新建文件夹”→在图标名称栏中输入“我的文件夹”

→按 Enter 键→Ctrl+C→打开“学校目录”文件夹→Ctrl+V。 

（2）打开考生文件夹→在搜索栏中输入“*.wav” →点击搜索按钮→Ctrl+A→Ctrl+C→打开“我

的文件夹”文件夹→Ctrl+V。 

（3）打开考生文件夹→右击空白处→新建→快捷方式→打开创建快捷方式对话框→浏览→找到

“考生文件夹\我的文件夹” →下一步→在名称栏中输入“快捷文件夹”→完成。 

（4）打开考生文件夹→打开“WORD 文件夹”→右击“work.doc”文件→属性→勾选“隐藏”→

应用→确定。 

 

任务 35： 

（1）将主题设置为“场景”。 

解题步骤： 

（1）右击桌面空白处→个性化→在主题栏目中，选中“场景”。 

 

任务 36： 

（1）将考生文件夹下 BEEN 文件夹中的文件 STRIKE.WRI 的隐藏和只读属性撤销，并设置为存档

属性。 
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（2）将考生文件夹下 FOOTBAL 文件夹中的文件 SHOOT.FOR 设为只读。 

（3）设置“文件夹选项”，在单独的进程中打开文件夹窗口。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→打开 BEEN 文件夹→右击 STRIKE.WRI 文件→属性→去掉“隐藏”、“只读”

→点击高级按钮→勾选“可以存档文件”→确定→应用→确定。 

（2）打开考生文件夹→打开 FOOTBAL 文件夹→右击 SHOOT.FOR 文件→属性→勾选“只读”→点

击高级按钮→去掉勾选“可以存档文件”→确定→应用→确定。 

（3）打开考生文件夹→打开“工具”菜单→文件夹选项→查看选项卡中，勾选“在单独的进程

中打开文件夹窗口”→应用→确定。 

 

任务 37： 

（1）将文件夹 OLD 中的 Word 文档 YYA.docx 改名为 NAME.docx，然后删除文件夹 OLD 中的 Access

应用程序 SJK1.accdb。 

（2）在考生文件夹下新建一个文件夹 TOOL，并将 XNJS 文件夹中以 D和 E开头的全部文件复制到

新建的文件夹 TOOL 中。 

（3）在考生文件夹下建立文件夹 TEST，并将文件夹 GX 中的 one.txt 文件和 two.mid 文件移动

到文件夹 TEST 中。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹中的 OLD 文件夹→右击 YYA.docx，选择重命名→修改为“NAME”→右击

SJK1.accdb，选择删除→弹出的对话框中，单击是。 

（2）打开考生文件夹→点击工具栏上的“新建文件夹”→在图标名称栏中输入“TOOL”→双击

打开 XNJS 文件夹，按 Ctrl 键，逐一单击选中 D和 E 开头的文件→Ctrl+C→点击地址栏中的考生文件

夹→双击打开 TOOL 文件夹→Ctrl+V。 

（3）打开考生文件夹→点击工具栏上的“新建文件夹”→在图标名称栏中输入“TEST”→双击

打开 GX 文件夹，点击选中 one.txt，按 Ctrl 键，单击选中 two.mid→Ctrl+X→点击地址栏中的考生

文件夹→双击打开 TEST 文件夹→Ctrl+V。 

 

任务 38： 

（1）设置桌面背景为中国组的第三个。图片位置为“填充”。 

（2）在桌面上创建“Windows 资源管理器”的快捷方式，名为“资源管理器”。 

解题步骤： 

（1）右击桌面空白处→个性化→桌面背景→勾选中国组中的第三个→图片位置选择为“填充”

→保存修改。 

（2）右击桌面空白处→新建→快捷方式→打开创建快捷方式对话框→浏览→找到

“C:\Windows\explorer.exe” →下一步→在名称栏中输入“资源管理器”→完成。 

 

任务 39： 

（1）设置桌面上不显示“网络”图标。 

（2）打开考生文件夹下的“jianli.txt”，更改文字内容为“我的简历”，并另存为“简历”。 

解题步骤： 

（1）右击桌面空白处→个性化→更改桌面图标→在弹出的“桌面图标设置”对话框中，去掉网

络前的“√”→应用→确定。 

（2）打开考生文件夹→双击打开“jianli.txt”文件→Ctrl+A，全选全部内容，输入“我的简

历”→点击文件菜单→另存为→在对话框中的名称栏输入“简历”→保存。 

 

任务 40： 



 
11 

 

（1）在考生文件夹下建立“考试”文件夹中“英语”文件夹的快捷方式，名称为“英语”。 

（2）设置屏幕保护程序为“变幻线”。 

（3）设置桌面背景为图片库中的“企鹅.jpg”，图片位置为“平铺”。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→右击空白处，选中新建→快捷方式→在创建快捷方式对话框中，点击浏

览→按考生文件夹路径，找到“考试”文件夹中的“英语”文件夹→下一步→在名称栏中输入“英语”

→完成。 

（2）右击桌面空白处→个性化→屏幕保护程序→在弹出的“屏幕保护程序设置”对话框中，设

置屏幕保护程序为“变幻线”→应用→确定。 

（3）返回个性化窗口→桌面背景→点击图片位置，选择“图片库”→在示例图片中，只勾选“企

鹅”→图片位置，选择“平铺”→保存修改。 

 

任务 41： 

（1）设置网页保存在历史记录中的天数为 10 天。 

（2）设置 Internet 选项，在网页中播放动画和声音。 

（3）设置 Internet 选项，启用脚本调试。 

解题步骤： 

（1）双击打开桌面图标“Internet Explorer”→“工具”菜单→Internet 选项→“常规”选

项卡中，在“浏览历史记录”栏目中，点击“设置”按钮→在历史记录栏目中，修改天数为 10 天→

确定→应用。 

（2）点击“高级”选项卡→在设置栏目中，勾选“在网页中播放动画”、“在网页中播放声音”

→应用。 

（3）点击“高级”选项卡→去掉“禁用脚本调试（Internet Explorer）”和“禁用脚本调试（其

他）”的√→应用→确定。 

 

任务 42： 

（1）将考生文件夹下的“下载”文件夹设置高级共享，共享名为文件夹名。 

（2）将本机“D盘”的磁盘名更改“WORK”。 

（3）设置 Internet Explorer 的 Internet 选项，让其在用户通过 Internet Explorer 上网时自

动保护用户在网页中的“表单”、“表单上的用户名和密码”域中输入的内容。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→右击“下载”文件夹，选择属性→在共享选项卡中，点击高级共享→勾

选“共享此文件夹”→确定。 

（2）右击 D盘，选择属性→在常规选项卡中的名称栏中输入“WORK”→应用→确定。 

（3）开始→双击打开 Internet Explorer→工具→Internet 选项→在内容选项卡的自动完成栏

目中，点击设置→勾选“表单”、“表单上的用户名和密码” →确定→应用→确定。 

 

任务 43： 

（1）在记事本中输入以下文字“可扩展标记语言（Extensible Markup Language，XML），用于

标记电子文件使其具有结构性的标记语言，可以用来标记数据、定义数据类型，是一种允许用户

对自己的标记语言进行定义的源语言。XML 是标准通用标记语言（SGML）的子集，非常适合 Web

传输。XML 提供统一的方法来描述和交换独立于应用程序或供应商的结构化数据。”并取名“XML

定义.txt”，保存到考生文件夹下。 

（2）打开画图程序，插入“四角星形”并填充为“紫色”，以“四角星.bmp”为名保存到考生文

件夹下。 

（3）复制屏幕到剪贴板，打开画图程序，粘贴剪贴板内容，并命名为“打印屏幕.jpg”，保存到
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考生文件夹下。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→右击，选择新建→文本文档→在名称栏中输入“XML 定义”→输入题干

的文字→文件→保存。 

（2）开始→所有程序→附件→画图→在形状区中，选择“四角星形”，在画图区中插入→在工具

区中，选择“用颜色填充”按钮→在颜色去中，选中紫色，将鼠标移动到四角星中心区，单击填充→

在标题栏中，单击保存按钮→在弹出的另存为对话框，在名称栏输入“四角星”，在保存类型中选择

位图→保存。 

（3）按下键盘上的 Print Screen 键→开始→所有程序→附件→画图→在剪贴板栏目中，点击粘

贴按钮→在标题栏中，单击保存按钮→在弹出的另存为对话框，在名称栏输入“打印屏幕”，在保存

类型中选择 JPEG→保存。 

 

任务 44： 

（1）设置 Internet 选项，设置主页为“http://localhost/index.html”。 

（2）设置网页保存在历史记录中的天数为 5天。 

解题步骤： 

（1）双击打开桌面图标“Internet Explorer”→“工具”菜单→Internet 选项→“常规”选

项卡的“主页”栏目中，输入“http://localhost/index.html”→应用。 

（2）“常规”选项卡的“浏览历史记录”栏目中，点击设置→修改历史记录天数为 5天→确定→

应用→确定。 

 

任务 45： 

（1）在考生文件夹下创建名称为“ABC”的文件夹。 

（2）在新创建的文件夹中创建文本文件“321.txt”。 

（3）将考生文件夹根目录下的“酒.bmp”修改为“酒.jpg”。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→点击工具栏上的“新建文件夹”→在图标名称栏中输入“ABC”→按 Enter

键。 

（2）打开 ABC 文件夹→右击空白处，选择新建→选择文本文档→修改名称为 321。 

（3）返回考生文件夹→右击“酒.bmp”，重命名→修改为“酒.jpg”→按 Enter 键。 

 

 

任务 46： 

（1）将 IE 主页设置为“www.sower.com.cn”，网页保存在历史记录的天数为 10 天。 

（2）设置 IE 选项，脚本错误发出通知，并显示友好的 HTTP 错误信息。 

解题步骤： 

（1）双击打开桌面图标“Internet Explorer”→“工具”菜单→Internet 选项→“常规”选

项卡的“主页”栏目中，输入“www.sower.com.cn”→应用→“常规”选项卡的“浏览历史记录”栏

目中，点击设置→修改历史记录天数为 10 天→应用。 

（2）在高级选项卡中→勾选“显示每个脚本错误的通知”和“显示友好的 HTTP 错误信息” →

应用→确定。 

 

任务 47： 

（1）在考生文件夹下的 win 文件夹中新建文件夹 test。 

（2）删除考生文件夹下 win 文件夹下所有的 bmp 位图图像文件。 

解题步骤： 
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（1）打开考生文件夹中的 win 文件夹→点击工具栏上的“新建文件夹”→在图标名称栏中输入

“test”→按 Enter 键。 

（2）按 Ctrl 键，单击选中 bmp 位图图像文件→按键盘上的 delete 键→弹出的删除对话框中，

点击确定。 

 

任务 48： 

（1）设置文件夹选项，在标题栏显示完整的路径。 

（2）将考生文件夹下的 DOWN 文件夹设为高级共享，共享名为“下载”。 

（3）将考生文件夹下的 USER 文件夹中的文件 MACRO.OLD 设置成隐藏和存档属性。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→在工具菜单中，选择文件夹选项→在查看选项卡中，勾选“在标题栏显

示完整的路径”→应用→确定。 

（2）右击 DOWN 文件夹→属性→在共享选项卡中，单击高级共享按钮→勾选“共享此文件夹”→

在共享名中输入“下载”→应用→确定→确定。 

（3）返回考生文件夹→双击打开 USER 文件夹→右击 MACRO.OLD 文件→属性→勾选隐藏，单击高

级按钮→勾选“可以存档文件夹”→确定→应用→确定。 

 

任务 49： 

（1）设置 IE 的主页为空白页。 

（2）设置 Internet 选项，下载完成后发出通知。 

（3）设置网页在历史记录中保存 30 天。 

解题步骤： 

（1）双击打开桌面图标“Internet Explorer”→“工具”菜单→Internet 选项→“常规”选

项卡的“主页”栏目中，单击“使用空白页”按钮→应用。 

（2）在高级选项卡中，勾选“下载完成后发出通知”→应用。 

（3）在常规选项卡的浏览历史记录栏目中，点击设置→修改历史记录天数为 30→确定→应用→

确定。 

 

任务 50： 

（1）将 C盘卷标修改为 Exam。 

（2）将考生文件夹下“Resouce”文件夹设置为高级共享，共享名为“资源共享”。 

解题步骤： 

（1）打开我的电脑，右击 C 盘，选择属性→在常规选项卡中，修改卷标为 Exam→应用→确定。 

（2）打开考生文件夹→右击“Resouce”文件夹，选择属性→在共享选项卡中，点击高级共享按

钮→勾选“共享此文件夹”，输入共享名“资源共享”→应用→确定→关闭。 

 

任务 51： 

（1）在“标准型”计算机器界面下计算（10+5.6-5）/4*3.7=，将结果写在考生文件夹下的“结

果 1.txt”中。 

（2）在“科学型”计算器界面下计算 243 的 5 次方根，将结果写在考生文件夹下的“结果 2.txt”

中。 

（3）将十进制 256 转换为二进制，将结果写在考生文件夹下的“结果 3.txt”中。 

解题步骤： 

（1）开始→所有程序→附件→计算器→查看菜单，选择标准型→按键计算（10+5.6-5）/4*3.7

→打开考生文件夹中的“结果 1.txt”→将计算器计算窗口中的结果输入到结果 1.txt 中→文件→保

存→关闭。 



 
14 

 

（2）计算器中的查看菜单，选择科学型→依次按键 2、4、3、 、5、=→打开考生文件夹中

的“结果 2.txt”→将计算器计算窗口中的结果输入到结果 2.txt 中→文件→保存→关闭。 

（3）计算器中的查看菜单，选择程序员→勾选左侧的十进制→按键 256→勾选左侧二进制→打

开考生文件夹中的“结果 3.txt”→将计算器计算窗口中的结果输入到结果 3.txt 中→文件→保存→

关闭。 

 

任务 52： 

（1）在考生文件夹下建立“照片”文件夹。 

（2）查找考生文件夹下所有 bmp 格式的图片文件，将它们复制到“照片”文件夹中，并将这些

文件设为只读和存档属性。 

（3）将“快速”文件夹中的“冰箱”文件夹下的文件 bing.aoc 删除。 

（4）将 STUDENT 文件夹中 WORKER 文件夹下的文件“一一班.TXT”改名为“一二班.TXT”。 

解题步骤： 

（1）打开考生文件夹→点击工具栏中的新建文夹→在新文件夹图标的名称栏输入“照片”→按

“Enter”。 

（2）打开考生文件夹→在搜索栏输入“*.bmp”，点击搜索按钮→Ctrl+A→Ctrl+C→打开照片文

件夹→Ctrl+V→保存全选状态，在选中区域右击→属性→勾选“只读”→点击高级按钮→勾选“可以

存档文件”→确定→应用→确定。 

（3）打开考生文件夹中的快速文件夹→双击打开冰箱文件夹→单击选中 bing.aoc，按 delete

键→是。 

（4）右击“一一班.TXT”→重命名→在图标下名称栏将名称修改为“一二班.TXT”→按“Enter”。 

 


