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前    言 
 
 
 
 
本书依据教育部《高等职业教育专科信息技术课程标准（2021 年版）》编写，以增强信息意

识、提升计算思维、促进数字化创新与发展能力、树立正确的信息社会价值观和责任感为目标，

同时以案例为导向，对 Windows 操作系统和 Office 办公软件的实训操作进行了系统设计。实训案

例设计注重实用性，从易到难，逐步深入，每一个案例解决一个实际问题，提升一种实践能力，

以强化和提升学习者的信息素养。 
全书分为 4 个模块共 20 个案例，Windows 操作系统模块 4 个案例，Word 文档处理模块 6 个

案例，Excel 电子表格处理模块 6 个案例，PowerPoint 演示文稿制作模块 4 个案例，每个案例根据

知识内容和难易程度进行了适当的拓展。本书既可作为高职高专、各类职业技术院校计算机基础

实训教材，也可作为计算机初学者实训用书。 
参加本书编写的都是长期从事计算机基础教学、指导实训经验丰富的一线教师。他们在设计

中充分结合初学者的思维特点和学习实际，从生活和工作中挖掘学习情境，并在案例操作素材中

融入中医药文化、职业文化，具有很强的实用性。全书由崔维响、郇玉龙、焉旭光主编，由崔维

响、周问宇、王磊统稿。具体编写分工如下：焉旭光负责 Windows 操作系统模块，崔维响负责

Word 文档处理模块，郇玉龙负责 Excel 电子表格处理模块，王瑜负责 PowerPoint 演示文稿制作

模块。 
本书在编写过程中得到了山东中医药高等专科学校领导和同行们的支持与帮助，在此一并表

示感谢。由于作者水平有限，成书时间也比较仓促，书中难免有疏漏和不妥之处，希望广大读者

批评指正。 
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模块一 

Windows操作系统 

模块一  Windows 操作系统 
 
 

案例一 Windows个性化设置 

张强是学校计算机协会的会员，经常帮助老师维护多媒体教室的计算机。现在有一个多媒体

教室的计算机重新安装了 Windows 10 操作系统，他需要根据学校的使用需求进行相关设置，使

之能够满足日常的教学需要。 
本案例主要对 Windows 10 系统进行个性化设置，包括对主题、桌面图标、桌面背景、分辨

率、任务栏等进行设置，重点练习 Windows 10 界面设置、窗口设置等基本操作技巧。 

一、案例设计 

(1) 将 Windows 主题设置为“Windows(浅色主题)”，在桌面显示以下图标：此电脑、回收站、

控制面板、网络。 
(2) 将计算机桌面背景设置为图片“素材\案例 1\校园风景.jpg”。 
(3) 将系统显示分辨率调整为 1600×900，以适应多媒体教室的投影仪。 
(4) 在桌面上创建一个快捷方式，指向 D 盘根目录下的文件夹“素材”。 
(5) 将经常使用的 PowerPoint 程序快捷方式固定到“开始”屏幕及任务栏。 
(6) 尝试将任务栏分别移动到桌面的上下左右边缘，最终将任务栏放置于桌面下方，并设置

自动隐藏和“使用小任务栏按钮”。 
(7) 桌面图标、文件等原本排列很分散，将桌面图标的排列方式设置为自动排列图标。 
(8) 打开 4 个应用程序，进行桌面分屏，尝试设置为两屏和四屏。 
(9) 新建一个虚拟桌面“桌面 2”，并在新桌面打开“此电脑”窗口，观察任务栏中显示的运

行程序，删除“桌面 2”，再观察任务栏变化。 
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二、案例分析 

1. 设置Windows主题及桌面图标 

在桌面的空白处右击，从弹出的快捷菜单中选择“个性化”命令，在打开的“个性化设置”

窗口中选择“主题”分类，如图 1-1 所示，在“更改主题”组中选择“Windows(浅色主题)”选项。 

 
图1-1  个性化设置窗口 

单击右侧的“桌面图标设置”超链接，打开“桌面图标设置”对话框，如图 1-2 所示，勾选

“计算机”“回收站”“控制面板”“网络”复选框后，单击“确定”按钮。 

 
图1-2  “桌面图标设置”对话框 

2. 设置桌面背景 

在图 1-1 所示的个性化设置窗口中，从左侧选择“背景”分类，如图 1-3 所示。单击“浏览”
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按钮，在弹出的“打开”窗口中选择“素材\案例 1\校园风景.jpg”文件设置背景。 

 
图1-3  桌面背景设置界面 

3. 设置屏幕分辨率 

在桌面的空白处右击，从弹出的快捷菜单中选择“显示设置”命令，打开显示设置窗口，如

图 1-4 所示。在“显示”设置界面中设置“显示分辨率”为 1600×900，在弹出的提示中单击“保

留更改”按钮。 

 
图1-4  显示设置窗口 

4. 创建快捷方式 

双击桌面上的“此电脑”图标，打开“本地磁盘(D:)”，在“素材”文件夹上右击，在弹出的

快捷菜单中选择“发送到”→“桌面快捷方式”命令，如图 1-5 所示。 
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图1-5  创建桌面快捷方式 

5. 设置应用程序的快捷方式 

第 1 步：单击“开始”按钮，找到 PowerPoint 并右击，在弹出的快捷菜单中选择“固定到‘开

始’屏幕”命令，如图 1-6 所示，该程序的图标就会出现在右侧区域中。若想取消固定，则右击

动态磁贴，在弹出的快捷菜单中选择“从‘开始’屏幕取消固定”命令即可，如图 1-7 所示。在

弹出的快捷菜单中选择“调整大小”命令，还可以调整动态磁贴的大小。 

  
图1-6  固定到“开始”屏幕 图1-7  从“开始”屏幕取消固定 

第 2 步：在开始菜单中的 PowerPoint 上右击，在弹出的快捷菜单中选择“更多”→“固定到

任务栏”命令，如图 1-8 所示，就会在快速启动栏处成功添加 PowerPoint 图标。 

 
图1-8  将PowerPoint程序添加到快速启动栏 
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6. 设置任务栏 

在任务栏空白处右击，在弹出的快捷菜单中选择“任务栏设置”命令，打开任务栏设置窗口，

在右侧设置“锁定任务栏”的状态为“关”，如图 1-9 所示。将鼠标置于任务栏上按住左键不放，

就可将任务栏拖动到桌面的上下左右 4 个边缘处，并可调整任务栏的高(宽)度。将任务栏最终拖

回桌面下方，重新将“锁定任务栏”的状态设置为“开”，任务栏就不能再移动。 

 
图1-9  关闭“锁定任务栏” 

再次打开任务栏设置窗口，在右侧设置“在桌面模式下自动隐藏任务栏”的状态为“开”，设

置“使用小任务栏按钮”的状态为“开”，如图 1-10 所示。 

 
图1-10  任务栏设置窗口 

7. 排列桌面图标 

在桌面空白处右击，在弹出的快捷菜单中选择“查看”命令，在其级联菜单中选择“自动排

列图标”命令，如图 1-11 所示。 

 
图1-11  自动排列图标 
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8. 桌面分屏设置 

第 1 步：打开两个应用程序，然后按 Win + →(或←)组合键，可以把打开的两个应用程序分

在左右两边显示，如图 1-12 所示。 

 
图1-12  两分屏显示 

第 2 步：再多打开两个应用程序，再按 Win + ↑(或↓)组合键，可以把 4 个打开的应用程序

分成四屏显示，如图 1-13 所示。 

 
图1-13  四分屏显示 

9. 虚拟桌面设置 

按 Win+Tab 组合键，启动虚拟桌面界面。单击“新建桌面”命令，创建“桌面 2”，如图 1-14
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所示。在新桌面中打开“此电脑”窗口。 

 
图1-14  新建“虚拟桌面” 

再次启动虚拟桌面界面，在虚拟桌面列表中单击不同桌面进行切换操作。然后在虚拟桌面列

表中关闭“桌面 2”，如图 1-15 所示，则在该桌面中打开的窗口会被自动移至“桌面 1”的任务栏中。 

 
图1-15  切换不同桌面及删除桌面 

案例二 系统设置与维护 

王涛同学购买了一台新的笔记本电脑，预装了 Windows 10 操作系统。为了能够满足个性化

和学习的需要，请你帮他进行一些基础的系统设置。 
本案例主要练习查看系统版本、查看硬件信息、控制面板操作、软件的安装与卸载、设置默

认输入法、网络设置、创建用户等操作，要求能熟练掌握这些操作方法和技巧。 
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一、案例设计 

(1) 查看操作系统的版本、CPU 型号、内核数、内存大小等系统信息，并将计算机名称更改

为 WangTao。 
(2) 将系统的鼠标方案设置为“Windows 标准(大)(系统方案)”。 
(3) 安装搜狗五笔输入法，并设置为默认输入法。 
(4) 通过控制面板卸载 360 极速浏览器。 
(5) 将“素材\案例 2”文件夹中的“仿宋”字体安装到字体库中。 
(6) 使用 ipconfig 命令查看本机 IP 地址，然后将首选 DNS 服务器地址设置为 10.0.0.10。 
(7) 开启系统自带的防火墙。 
(8) 创建一个名为“公用账户”的标准用户，设置密码为 123。 

二、案例分析 

1. 查看计算机属性 

在桌面的“此电脑”图标上右击，从弹出的快捷菜单中选择“属性”命令，打开“系统”窗

口，如图 2-1 所示。从中可查看操作系统名称及版本、CPU 型号及主频、内存大小等。 

 
图2-1  “系统”窗口 

单击“计算机名、域和工作组设置”中的“更改设置”命令，弹出“系统属性”对话框，如

图 2-2 所示。在该对话框中单击“更改”按钮，弹出“计算机名/域更改”对话框，在“计算机名

(C)：”下方的文本框处输入 WangTao，如图 2-3 所示。单击“确定”按钮后，按照提示进行系统

重启后，完成计算机名更改操作。 
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图2-2  “系统属性”对话框 图2-3  “计算机名／域更改”对话框   

2. 设置鼠标属性 

打开控制面板，将“调整计算机的设置”右侧的“查看方式”设置为“大图标”，如图 2-4所示。 

 
图2-4  控制面板 

单击“鼠标”链接，打开“鼠标 属性”对话框，在“指针”选项卡的“方案”列表中选择“Windows
标准(大)(系统方案)”选项，如图 2-5 所示。 
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3. 安装并设置默认输入法 

找到“素材”文件夹中的“搜狗五笔输入法”安装程序双击，根据提示进行安装。安装完成

后在任务栏右侧的输入法图标上右击，在弹出的快捷菜单中选择“设置”命令，如图 2-6 所示。 

  
图2-5 “鼠标 属性”对话框 图2-6  “语言”设置命令 

打开“语言”设置窗口，单击“键盘”链接，如图 2-7 所示。 

 
图2-7  “语言”设置窗口 

在弹出的“键盘”设置窗口中，在“替代默认输入法”下拉列表中选择“中文(简体，中国)-
搜狗五笔输入法”选项，如图 2-8 所示。 
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图2-8  设置默认输入法 

4. 卸载程序 

在“控制面板”窗口中单击“程序和功能”链接，打开的“程序和功能”窗口显示了目前已

安装的程序，如图 2-9 所示。在“360 极速浏览器”上双击，按照提示操作即可卸载该程序。 

 
图2-9  “程序和功能”窗口 

5. 添加字体 

在“控制面板”窗口中单击“字体”链接，打开的“字体”窗口显示了目前已安装的字体文

件，如图 2-10 所示。在“素材\案例 2”文件夹中找到“仿宋.ttf”字体文件，复制后，粘贴到“字

体”窗口中即可。 
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图2-10  “字体”窗口 

6. 使用ipconfig命令查看本机IP地址及设置DNS 

单击“开始”→“Windows 系统”→“命令提示符”命令，打开“命令提示符”窗口。在窗

口中输入命令 ipconfig，按 Enter 键，即显示出本地计算机的 IP 地址、子网掩码、默认网关等信

息，如图 2-11 所示。 

 
图2-11  IP地址等详细信息显示窗口 

在“控制面板”窗口中单击“网络和共享中心”链接，打开“网络和共享中心”窗口，如图 2-12
所示。单击“以太网”链接，打开“以太网 状态”对话框，如图 2-13 所示。 

在“以太网 状态”对话框中单击“属性”按钮，打开“以太网 属性”对话框，如图 2-14 所

示。在“Internet 协议版本 4(TCP/IPv4)”处双击，打开“Internet 协议版本 4(TCP/IPv4)属性”对话

框，在“首选 DNS 服务器”处输入 10.0.0.10 后，单击“确定”按钮，如图 2-15 所示。 
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图2-12  “网络和共享中心”窗口 图2-13  “以太网 状态”对话框 

  
图2-14  “以太网 属性”对话框    图2-15 “Internet协议版本4(TCP／IPv4)属性”对话

框 

7. 开启系统自带的防火墙 

在“控制面板”窗口中单击“Windows Defender 防火墙”链接，打开“Windows Defender 防
火墙”窗口，如图 2-16 所示。 

在左侧单击“启用或关闭 Windows Defender 防火墙”链接，打开“自定义设置”窗口。在每

种类型的网络设置中分别选择“启用Windows Defender 防火墙”后，单击“确定”按钮，如图 2-17
所示。 
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图2-16  “Windows Defender防火墙”窗口 

 
图2-17  防火墙“自定义设置”窗口 

8. 创建用户并设置密码 

选择桌面上的“此电脑”图标，右击并在弹出的快捷菜单中选择“管理”命令，打开“计算

机管理”窗口，展开左侧的“本地用户和组”，单击“用户”选项，如图 2-18 所示。在窗口右侧

的空白处右击，在弹出的快捷菜单中选择“新用户”命令，在弹出的“新用户”对话框中进行如

图 2-19 所示设置后，单击“创建”按钮。 
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   图2-18  “用户”列表 图2-19  创建新用户 

案例三 Windows 10常用工具 

王小明同学的爷爷想学习一点电脑基础知识，他的电脑上只安装了 Windows 10 操作系统，

请你利用 Windows 10 系统自带的工具，给老年人讲一些比较实用的操作技能。 
本案例主要练习 Windows 10 系统自带的程序和工具，熟练掌握任务管理、磁盘清理、图像

处理、系统设置、数据计算及进制转换等基本操作。 

一、案例设计 

(1) “画图”程序突然无法关闭，请利用“任务管理器”强制结束已经打开的“画图”程序。 
(2) 系统提示 C 盘空间不足，请利用磁盘清理程序对 C 盘进行清理操作。 
(3) 请利用磁盘管理将“本地磁盘(C:)”改为“系统盘(C:)”，将“本地磁盘(D:)”改为“数据

盘(D:)”，然后将 D 盘的驱动器号改为 H。 
(4) 打开记事本程序，输入一段文字，并将文字设置为“自动换行”“宋体、加粗、三号”，

保存在桌面上，文件名为“记事本.txt”。 
(5) 打开写字板程序，输入一段文字。将标题字体格式设置为“微软雅黑、加粗、28 磅”，将

段落对齐方式设置为“居中对齐”。将文档保存在桌面上，文件名为“写字板.rtf”。 
(6) 对桌面进行截图操作，并通过“画图”程序，将截图保存为“桌面截图.bmp”文件。 
(7) 将 Windows 10 中自带的计算器设置为“程序员”型，并将十进制整数 100 转换成二进制、

八进制和十六进制整数。 
(8) 通过 Windows 10 本地组策略，关闭移动存储的读、写权限。 
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二、案例分析 

1. 结束进程 

方法1：在任务栏空白处右击，在弹出的快捷菜单中选择“任务管理器”命令，打开“任

务管理器”窗口，如图3-1所示。在窗口中选定“画图”选项，单击右下角的“结束任务”

按钮，即可关闭“画图”程序，利用“画图”程序打开的所有文件也随之关闭。 
方法2：使用Ctrl+Shift+Esc组合键快速打开“任务管理器”窗口。 

 
图3-1  “任务管理器”窗口 

2. 磁盘清理 

依次单击“开始”→“Windows 管理工具”→“磁盘清理”命令，在弹出的“磁盘清理：驱

动器选择”对话框中选择(C:)选项，如图 3-2 所示。单击“确定”按钮后，弹出“磁盘清理”对话

框，如图 3-3 所示。 

  
图3-2  驱动器选择对话框 图3-3  “磁盘清理”对话框 

在计算完成后弹出的“(C:)的磁盘清理”对话框中选择要删除的文件，如图 3-4 所示。单击“确

定”按钮，完成清理工作。 
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图3-4  选择要删除的文件 

3. 磁盘管理 

右击桌面上的“此电脑”图标，在弹出的快捷菜单中选择“管理”命令，在弹出的“计算机

管理”窗口左侧单击“磁盘管理”链接，如图 3-5 所示。 

 
图3-5  “计算机管理”窗口 

在窗口右侧找到“(C:)”卷，右击并在弹出的快捷菜单中选择“属性”命令，如图 3-6 所示。

在弹出的“本地磁盘(C:)属性”对话框的文本框中输入“系统盘”后单击“确定”按钮，如图 3-7
所示。用同样的方法将“本地磁盘(D:)”设置为“数据盘”。 
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`  
图3-6  在弹出的快捷菜单中选择“属性”命令 图3-7  “本地磁盘(C:)属性”对话框 

在窗口右侧找到“数据盘(D:)”卷，右击并在弹出的快捷菜单中选择“更改驱动器号和路径”

命令，在弹出的“更改 D:(数据盘)的驱动器号和路径”对话框中单击“更改”按钮，如图 3-8 所

示。在弹出的“更改驱动器号和路径”对话框中单击右侧的下拉列表，选择 H 后单击“确定”按

钮，如图 3-9 所示。 

图3-8  更改驱动器号 图3-9  选择驱动器号 

4. 记事本 

单击“开始”按钮，在程序列表中选择“Windows 附件”→“记事本”命令，打开“记事本”

程序主窗口，输入文字，如图 3-10 所示。 

 
图3-10  “记事本”程序主窗口 
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单击“格式”菜单，设置“自动换行”，文字将会根据窗口宽度自动换行，如图 3-11 所示。 

 
图3-11  设置“自动换行” 

单击“格式”菜单，单击“字体”命令，在弹出的“字体”对话框中，按照要求设置字体格

式为“宋体、加粗、三号”后单击“确定”按钮，如图 3-12 所示。 

 
图3-12  “字体”对话框 

单击“文件”→“另存为”命令，将文件保存在桌面上，命名为“记事本.txt”，如图 3-13 所示。 

 
图3-13  “文件”→“另存为”命令 
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5. 写字板 

单击“开始”按钮，在程序列表中选择“Windows 附件”→“写字板”命令，打开“写字板”

程序主窗口，输入文字，如图 3-14 所示。 

 
图3-14  “写字板”程序主窗口 

选定标题“写字板”后，在“主页”选项卡中，将标题格式设置为“微软雅黑、加粗、28 磅、

居中对齐”，如图 3-15 所示。 

 
图3-15  设置标题格式 

单击“文件”→“另存为”→“RTF 文本文档”命令，将文件保存在桌面上，命名为“写字

板.rtf”，如图 3-16 所示。 
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图3-16  “文件”→“另存为”→“RTF文本文档”命令 

6. 截图工具与“画图”程序 

将打开的所有程序和文件最小化后，依次单击“开始”→“Windows 附件”→“截图工具”

命令，在弹出的“截图工具”窗口上单击“新建”按钮，就可以对桌面进行截图，如图 3-17 所示。 

 
图3-17  “截图工具”窗口 

依次单击“开始”→“Windows 附件”→“画图”命令，在打开的“画图”窗口中，使用 Ctrl+V
组合键进行“粘贴”操作，如图 3-18 所示。 

 
图3-18  “画图”窗口 
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依次单击“文件”→“另存为”→“BMP 图片”命令，如图 3-19 所示。 

 
图3-19  “另存为”选项 

在弹出的对话框中选择保存位置，输入文件名，单击“保存”按钮即可，如图 3-20 所示。 

 
图3-20  保存文件 

7. 计算器的设置与使用 

单击“开始”→“计算器”命令，打开“计算器”程序主界面，如图 3-21 所示。单击左上角

的“打开导航”按钮，选择“程序员”选项，打开如图 3-22 所示界面。单击“DEC(即十进制)”
选项，然后输入 100，就能看到十进制数 100，所对应的十六进制数(HEX)是 64，八进制数(OCT)
是 144，二进制数(BIN)是 01100100。 
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图3-21  “计算器”程序主界面 图3-22  “程序员”类型 

8. 本地组策略操作 

依次单击“开始”→“Windows 系统”→“运行”命令，打开“运行”对话框，并输入 gpedit.msc，
如图 3-23 所示。 

 
图3-23  “运行”对话框 

单击“确定”按钮，打开“本地组策略编辑器”窗口，在左侧的“用户配置”组中，展开“管

理模板”。单击“所有设置”选项，然后在右侧窗口拖动垂直滚动条，找到“可移动磁盘：拒绝读

取权限”项，如图 3-24 所示。 
双击“可移动磁盘：拒绝读取权限”项，在弹出的窗口中选择“已启用”，单击“确定”按钮，

如图 3-25 所示。 
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图3-24  找到“可移动磁盘：拒绝读取权限”设置 

 
图3-25  启用“可移动磁盘：拒绝读取权限” 

案例四 文件及文件夹的管理 

韩雷同学平时对于计算机中的各种文件疏于整理，导致文件存放杂乱无章，现在学习了文件

与文件夹的管理后，想对计算机中的文件和文件夹进行整理。 
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本案例主要练习在 Windows 10 系统中对文件和文件夹进行管理，熟练掌握对文件和文件夹

进行新建、复制、移动、压缩、删除、设置属性、创建快捷方式等操作。 

一、案例设计 

打开“素材\案例 4”文件夹，按照要求完成以下操作。 
(1) 在“案例4”文件夹中，分别新建名为“Word文件”“Excel文件”“PPT文件”的子文件夹。 
(2) 根据文件类型，将“案例 4”文件夹中的不同文件移动到相应的文件夹中。 
(3) 在“案例 4”文件夹中新建“备份”文件夹，将“Word 文件”“Excel 文件”“PPT 文件”

3 个文件夹及文件夹中的文件复制到“备份”文件夹中。 
(4) 将“备份”文件夹压缩成“备份.rar”文件，并将其设置为隐藏属性。 
(5) 彻底删除“备份”文件夹。 
(6) 为“案例 4”文件夹在桌面上创建一个快捷方式。 

二、案例分析 

1. 新建文件夹 

找到“案例 4”文件夹后双击打开，在文件夹内的空白处右击，在弹出的快捷菜单中选择“新

建”→“文件夹”命令，就可以看到新建的文件夹，将文件夹重命名为“Word 文件”；按照以上

方法，依次新建“Excel 文件”“PPT 文件”。 

2. 移动操作 

在“案例 4”文件夹中按住 Ctrl 键，依次选定 Word 文件(文件扩展名为.doc 或.docx)，然后在

选定的文件上右击，在弹出的快捷菜单中选择“剪切”命令(或者使用 Ctrl+X 组合键)。然后打开 
“Word 文件”文件夹，在空白处右击，选择“粘贴”命令(或者使用 Ctrl+V 组合键)，所有 Word
文件就完成了移动操作。 

使用同样的方法完成 Excel 文件、PPT 文件的移动操作。 

3. 复制操作 

在“案例 4”文件夹中新建一个文件夹，将其命名为“备份”，按住 Ctrl 键，依次选定“Word
文件”“Excel 文件”“PPT 文件”3 个文件夹，然后在选定的文件夹上右击，在弹出的快捷菜单中

选择“复制”命令(或者使用 Ctrl+C 组合键)。然后打开“备份”文件夹，在空白处右击，选择“粘

贴”命令(或者使用 Ctrl+V 组合键)，所有文件夹及文件夹中的文件就完成了复制操作。 

4. 压缩文件并设置文件属性 

右击“备份”文件夹，在弹出的快捷菜单中选择“添加到‘备份.rar’(T)”命令，即可生成

“备份.rar”文件，如图 4-1 所示。 
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图4-1  添加到“备份.rar” 

在“备份.rar”文件上右击，从弹出的快捷菜单中选择“属性”命令，在弹出的“备份.rar 属
性”对话框中勾选“隐藏”属性，单击“确定”按钮，如图 4-2 所示。 

 
图4-2  设置隐藏属性 
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5. 删除操作 

在“备份”文件夹上右击，按住 Shift 键，从弹出的快捷菜单中选择“删除”命令，弹出“删

除文件夹”提示框，如图 4-3 所示。单击“是”按钮，即可彻底删除“备份”文件夹。 

 
图4-3  彻底删除文件夹 

6. 创建快捷方式 

在“案例 4”文件夹上右击，从弹出的快捷菜单中选择“发送到”→“桌面快捷方式”命令，

如图 4-4 所示，即可在桌面创建快捷方式。 

 
图4-4  创建桌面快捷方式 

三、案例拓展 

打开“素材\案例 4\案例拓展”文件夹，按照要求完成以下操作。 
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(1) 将文件 note1.txt 复制到 DEF 文件夹中。 
(2) 将 QWE 文件夹中的 PRO2 文件夹删除。 
(3) 在 WER 文件夹中新建一个 256 色位图文件，文件名为 screen.bmp，并将“计算器”程序

的活动窗口存放于该文件中。 
(4) 将 WHO 文件夹中的文件 temp001.txt 修改为 temp1.txt。 
(5) 在 BNM 文件夹中创建一个快捷方式，使其指向 POI 文件夹中的 program.exe。 
(6) 将 BNM 文件夹设置为隐藏属性。 
(7) 将 WER 文件夹压缩为 wer.zip，并移到 WHO 文件夹中。 
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