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内 容 简 介

《机械制图习题集》(非机械类专业 )第四版是根据 1995 年国家教委审定的《画法几何及工程制图课程教学基本要

求》(非机械类专业 ) ,在教学实践的基础上修订而成的。书中采用了最新国家标准《技术制图》。本习题集与作者所

编《机械制图》(非机械类专业 )教材 (清华大学出版社 )配套使用。

习题集的内容包括 :点、线、面及其相对位置的投影 ,换面法 ,基本体及叠加体的三视图 ,立体的切割及截交线画

法 ,回转体表面相贯线 ,组合体的画图和看图 ,轴测图 ,剖视图与断面图 ,尺寸注法 ,工程字体与几何作图 ,标准件与常

用件 ,极限与配合 ,零件图 ,装配图 ,表面的展开及计算机绘图等。

本习题集具有下列特点 :采用最新国家标准《技术制图》,与国际 ISO接轨 ;精选精练题例 ,集中外之精华 ;融素质

教育与应试教育于一体 ,加强学习能力培养 ;适应性广 ,各类型教学均取得上佳效果。本习题集经多次修订 ,已发行

数十万册 ,深受广大读者欢迎。

本习题集可供高等工科院校化工、电机、采矿、纺织及无线电类等有关专业使用 ,也可供电视、函授、高职及业余

高等工业院校有关专业使用。此外 ,还可供有关技术人员参考。
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第 四 版 前 言

第四版《机械制图习题集》(非机械类专业 )是按照 1995 年国家教委审定的高等工业学校《画法几何及工程制图课程教学基本要求》(非

机械类专业 ) ,在第三版《机械制图习题集》的使用基础上 ,经过教学实践 ,总结修订而成 ,与笔者所编的教材《机械制图》(非机械类专业 ) (清

华大学出版社 )配套使用。

修订后的特点与内容有以下几点需要说明。

1. 采用了最新《技术制图》国家标准 GB/ T。技术制图的基本规定、图样表示法、尺寸注法、极限与偏差、形位公差及标准件等全部采用

了最新国家标准 ,以便与国际 ISO 接轨。

2. 在传授知识的同时 ,为加强对学生能力的培养 ,我们根据“台阶式螺旋形上升”的认识规律 ,在作业安排中 ,力求循序渐进 ,又适当加

大了台阶 ,提高了难度 ;同时 ,重点突出、层次分明、做到步步提高。实践证明 ,这样安排有利于教学质量的提高 ,有利于促进学生能力的

提高。

3. 为了加强对机械制图课程的基本知识、基本理论、基本技能的训练 ,我们除了重视投影基础的练习外 ,还注重绘图技能的练习 ,以及

零件图和装配图的练习。在这次修订中 ,我们适当加重了组合体画图、剖视图的基本题分量以及读装配图的图量 ,以便于各不同的学习层

次选用。

4. 本习题集在内容编排方面 ,力求符合学生的学习规律 ,做到由易到难 ,由浅入深 ,前后衔接 ,逐步提高。在选题上着重于基本要求 ,

但也有一定难度 ;力求典型、结合实际和具有思考性 ,以有利于巩固基本概念 ,有利于加强投影分析 ,有利于培养空间想象能力和掌握正确

分析问题的方法。

5. 本习题集的编排顺序与教材基本相同 ,但考虑到教学方便 ,在个别部分稍有调整。例如 ,轴测图适当提前 ,放在体的投影之后 ,这样

有利于帮助学生建立空间想象能力。尺寸标注、几何作图放在靠近零件图之前 ,这样便于和画零件图、装配图紧密结合。但在实际使用时 ,

教师可根据自己的经验与教学安排 ,将内容做适当的调整。例如将尺寸注法分散在几何作图、组合体画图以及零件图的内容中。

6. 画零件图和装配图时 ,最好根据实物进行测绘。但是考虑到有些单位受物质条件限制 ,可能找不到合适的实物 ,因此 ,在习题集中

我们采用了根据轴测图画零件图 ,以及根据轴测图和零件图拼画装配图的方式。诸如此类 ,教师都可根据具体情况 ,灵活地加以应用。

7. 为了使教师有一定的选择余地 ,以及便于对不同程度的学生进行因材施教 ,本习题集约有四分之一的裕量 ,因此不必每题都做 ,可

考虑采用基本题与选做题的方式 ,向学生布置作业。

8. 本习题集经过精心筛选 ,汇集了中外习题的精华 ,具有典型性和思考性。经过了各类型的教学使用 ,均取得了上佳效果。出版 20

年来 ,发行量数十万册 ,深受广大读者欢迎。

本习题集由邹宜侯和张秀芬主编 ,修改内容全部由邹宜侯执笔。

由于我们的水平有限 ,错误在所难免 ,欢迎广大读者提出宝贵意见。

作者
2001 年 3 月

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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启动和退出Word 97 
熟悉Word 97屏幕 
熟悉菜单和工具栏 
介绍 Office 97助手 

本范例相关的知识点 

主题示意图 

范例 1 

你好，Word！ 

——Word 97简介

基础篇 

范例 1  你好，Word！—— Word 97 简介 ·1·. 



 
 

即学即用 可以从“Windows资源管理器”中选择文档文件来
启动Word 97：双击一个Word 97文档（.DOC）的文件
名来启动 Word 并打开指定文件。还可以通过单击桌面
上“开始”按钮，移动鼠标指针到“文档”选项，再用

单击某个文档名的方法启动 Word 并打开一个最近使用
过的文档。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

上面这个关闭按钮 用来

关闭 Word，它下面的 是
用来关闭文档文件的。 

如果使用鼠标，可选择

“文件”菜单的“退出”，或

者单击位于Word 97窗口右
上角的“关闭”按钮 ；如

果使用键盘，按快捷键

ALT+F4。 

退出Word 97 

单击位于屏幕底部任务

栏中的“开始”按钮，将指

针移到“程序”选项处，在

出现的“程序”菜单中单击

“Microsoft Word”项。 

启动Word 97 
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动手尝试 菜单中有些命令是灰色的，在Word 97的当前操作
状态下这些命令是不可用的。菜单中后面跟有省略号

（…）的命令可提供更多的信息。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

选择菜单命令 
Word 97 中使用的菜单

选定方法是Windows应用程
序中采用的统一方法，可以

利用鼠标、按键、方向键或

快捷键来控制菜单的选定。

可以通过按 Esc 键关闭任何
下拉菜单。 

认识Word 97的屏幕 
“文档 3”具有一个深

色的标题栏，表明它是当前

的活动窗口。Word 97 允许
在多个文档窗口中操作，但

大多数命令和选项仅影响活

动的文档窗口。 

范例 1  你好，Word！—— Word 97 简介 ·3·. 



 
 

操作要领 当鼠标指针移动到浮动工具栏的边框上时，鼠标指

针将变成双向箭头“ ”，这时拖动鼠标，可以改变浮

动工具栏窗口的大小。为使工具栏回到停泊方式，拖动

浮动窗口的标题栏，直到屏幕的边缘并释放它。 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

停泊的工具栏

正在整形的
浮动工具栏 

  

浮动工具栏

 

 

你可以对工具栏进行整

形或移动，使它们适合于你

自己使用。工具栏可以沿着

窗口的边缘停泊，或者在窗

口中自由地浮动。 
浮动的工具栏可以被整

形并且可以把它拖动到更远

的位置。 
还可以通过选择“视图”

菜单的“工具栏”→“自定

义”对工具栏进行设置。 

工具栏的移动、缩放和整形 

使用工具栏 
Word 97 中的工具栏可

以使你快速地访问常用的命

令和功能。你可以决定显示

哪些工具栏以及在屏幕的何

处显示它们。 
通过选择“视图”菜单

的“工具栏”，可以实现在屏

幕上显示或隐藏某种工具

栏。 
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受益匪浅 在对话框中包含一些不同的控制项： 
选项卡：一个对话框可包含多个选项卡，同一时刻

只显示一个选项卡对应的内容。选项按钮：可以从一组

选项中做出一种选择。命令按钮：用于完成或撤消命令

的按钮。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

选项卡

命令按钮 

选项按钮

“Office 助手”用
灯泡显示提示。 

 
选择主菜单栏“帮助”

菜单的“Microsoft Word 97
帮助”命令，或者单击“常

用”工具栏上的“Office 助
手”按钮 ，就可以启动

“Office助手”。Word 97默
认的助手是“大眼夹” 

Office 97助手 

在下拉式菜单中，有些

命令后面跟有省略号（⋯），

选择这样的命令后将出现一

个对话框，要求输入所需的

信息。有些对话框中含有一

些选项卡，这些选项卡都在

对话框的顶部。 

在对话框中工作 

范例 1  你好，Word！—— Word 97 简介 ·5·. 



 
 

锦上添花 有时为了了解一个命令所执行的操作，一个按钮或

一个屏幕显示起什么作用，可以按下 Shift+F1键，使指
针变成一个问号指针“ ”，然后用这个问号指针单击

一个命令或屏幕的某一个部分，这样就可获得有关它的

更多信息。按 Esc键可使指针回到它原来的正常显示状
态和操作方式。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    小海豚      查查狗       智多星       小灵通 

 

 

助手之家 
单击“Office 助手”按

钮 ，在提示对话框中选择

“选项”命令，打开“Office
助手”对话框。 
在“助手之家”选项卡

中可以选择助手，有“查查

狗”、“小灵通”、“小海豚”

等等，都是十分可爱的小助

手。在“选项”标签中可以

设置助手的“才能”和其他

提示选项。 

 

获得帮助 
Word 97的“帮助”文件

内容非常详细、丰富，解释

了从屏幕的各个部分、菜单

命令、对话框及其选项到操

作步骤的各方面内容。 
如果需要详细的帮助信

息，则选择“帮助”菜单的

“目录和索引”，在“目录”

标签的列表中选定一个需要

帮助的主题。 
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建立新文档 
输入文字 
插入特殊符号 
保存文档 

本范例相关的知识点 

主题示意图 

范例 2 

小草的新家—— 

建立新文档 

基础篇 

范例 2  小草的新家——建立新文档 ·7· 



 
 

难点释疑 在Word 97中文版中，每个文档都是基于某个模板
之上的，模板包括这一类文档常用的文本、格式、设置

等属性。有关模板和向导的概念和使用请参见“范例 19”
和“范例 20”。 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
范例 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

选择“文件”菜单的“新

建”命令，打开“新建”对

话框。在对话框的“常用”

选项卡中选定“空文档”模

板图标，这个图标代表

NORMAL.DOT 模板。双击
该图标即可基于该模板新建

一个Word文档。 

利用模板新建文档 

创建新文档 
Word 97 在启动时，会

自动建立一个空白文档，文

档的名称在标题栏中显示。 
单击“常用”工具栏中

的“新建”按钮 或者快捷
键Ctrl+N同样可以新建一个
文档。 
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受益匪浅 Word 97可以在普通视图模式下根据窗口的大小对
文本自动换行，所以如果你暂时不去理会文档的页面格

式设置效果，可以先在普通视图模式下录入文本，待文

本录入完成后，再在页面格式下进行格式设置。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

段落在 Word 文档中是一个重要的编辑单位，
所以不要在文档中使用回车键来换行，以免给
编辑工作带来不必要的麻烦。 

新文档建立之后，若要
输入中文，但当前的输入法
又不是中文状态，就需进行
中/英文切换。单击任务栏右
侧的输入法指示器并选择你
需 要 的 输 入 法 。 使 用
Ctrl+Shift 组合键可以在多
种输入法之间进行切换。 
利用“智能 ABC”输入

法输入左图所示有关“小草”
的文章，但其中少了一些表
示温度的符号“℃”。 

输入中文 

选择“视图”菜单的“普

通”命令，将文档切换到普

通视图模式下。 
选择“工具”菜单的“选

项”命令，在“选项”对话

框中单击“视图”选项卡，

选定“窗口”复选组中的“窗

口内自动换行”复选框，单

击“确定”后 Word 就可以
在普通视图模式下根据窗口

的大小对文本自动换行。 

普通视图模式 

范例 2  小草的新家——建立新文档 ·9· 



 
 

日积月累 利用“符号”对话框，你可以在文档中插入一些其

他符号或特殊字符。例如：外来语字母、特殊形状的编

号、特殊字符或一些小巧玲珑的图形符号等。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

再将插入点移到“寒暑

表”之后，单击“符号”对

话框的“特殊字符”选项卡，

选择好要插入的长划线

“——”后，单击“插入”
按钮后再单击“关闭”。 
在插入的长划线之后输

入“测温草”。 

插入特殊字符 

插入特殊符号 
将插入点移到数字“20”

之后，选择“插入”菜单的
“符号”命令，打开“符号”
对话框，在“符号”选项卡
中单击“字体”找到“宋体”，
在“子集”下拉列表中找到
“字母状符号”，观察下方的
显示窗口，选择“℃”后单
击“插入”即可将其插入到
文档中。照此方法补齐文章
中缺少的“℃”。 
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指点迷津 在文档的编辑过程中，我们应该养成经常保存所编

辑的文档的习惯，以免因意外或误操作而引起的文档数

据丢失。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

单击工具栏上的“新建文

件夹”按钮 打开“新
文件夹”对话框，在“名
称”框中输入“我的小
屋”，单击“确定”。 

如果是第一次保存，

Word会打开“另存为”对话
框，在对话框的“保存位置”

框中选择“C：”，双击新
建的文件夹“我的小屋”，

打开该目录，在“保存类型”

框中选择“Word文档”，在
“文件名”框中输入“测温

草”，然后单击“保存”按

钮，将文档保存。 

确定保存位置 

选择“文件”菜单的“保

存”命令，或单击“常用”

工具栏的“保存”按钮 。

保存文档 

范例 2  小草的新家——建立新文档 ·11· 



 
 

智慧专递 在给文件命名时，对于序列号为 1~9的文档，一定
要在文档序列号前加一个“0”，例如“文档 06”。这样
文档在对话框的列表中才会排列有序，否则“文档 16”
就会跑到“文档 6”的前面。 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

利用“符号”对话框在

“测温草”中插入一些特殊

符号，参见右图。 

巩固型练习 

自动保存功能可使文档

经过一段时间就自动保存一

次。 
选择“工具”菜单的“选

项”命令，在“选项”对话

框中选择“保存”选项卡中

“保存选项”复选组的“快

速保存”，并选择“自动保存

时间间隔”（系统默认值为

10分钟），再单击“确定”。

文档的自动保存 
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本范例相关的知识点 

主题示意图 

插入艺术字 
选择艺术字型 
编辑艺术字文字 
设置艺术字形状 
竖排艺术字 
设置艺术字间距 

范例 14 

保护大自然—— 
艺术字体处理 

提高篇 

范例 14  保护大自然——艺术字体处理 ·79· 



 
 

娓娓道来 艺术字作为一种可以编辑文字的图形对象，在我们
的周围被广泛地应用于各种广告、杂志、标志和徽章中。
严格地说，艺术字属于图形对象的范围，你可以为

艺术字设置各种阴影和三维效果，还可以把它延伸、旋
转、翻转或倾斜。艺术字又具有文本的特性，你可以编
辑艺术字，为它设置字符间距等文本格式。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

在“‘艺术字’库”对话

框中选择一种艺术字型，然

后单击“确定”按钮。 

选择艺术字型 

，也可打开“‘艺术字’
库”对话框。 

将插入点置于艺术字要

插入的位置，选择“插入”

菜单的“图片”命令，然后

单击子菜单中的“艺术字”，

打开“‘艺术字’库”对话框。

或者单击“绘图”工具

栏中的“插入艺术字”按钮

插入艺术字 
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