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“全国计算机应用技术证书考试( NIT)”系列教材

序

人类社会已经进入了信息时代。计算机的应用日益成为人类生活、工作、学习所必备

的一种基本能力, 愈来愈多的人迫切希望掌握计算机的应用技术, 以符合信息时代的要

求。毫无疑问,中国需要一批人掌握深奥的信息技术理论与复杂的信息技术, 但是对于大

多数人来说,只需要掌握实用技术就足够了。在几年前我们就注意到这种趋势, 并开始了

这种变革。在借鉴英国剑桥大学考试委员会举办的剑桥信息技术 ( CIT )的成功经验的基

础上, 实行以实践为主的操作培训和技能考试, 这就是全国计算机应用技术证书考试

( NIT )。它在系统设计上采取了一种全新的思路,首次将考试分为过程式考核、作业设计

及上机考试三个阶段,以实际应用为目的, 培养和测试考生在计算机应用领域的独立操作

能力和应用技能。根据计算机技术发展的特点和学习者在应用领域中的需要, 它采用模块

化结构, 在培训内容设置上紧跟计算机技术的发展,在教学过程中充分体现考生的个性,

侧重于考生应用技能的培养;采用指导评估的方式进行能力考核, 对考生的独立操作能力

和独立解决问题能力进行综合测试。

为了规范培训和考试, 我们决定选择最新和最流行的计算机应用软件, 编写系列丛

书,作为全国计算机应用技术证书考试的指定教材。为了体现 NIT 侧重培养和测试考生

在计算机应用领域的独立操作能力的特点,我们改变了以往同类教材的传统写法, 采用以

任务驱动的方式,引导读者在完成每个任务的过程中学会相应的操作, 并希望通过培训来

帮助大多数人掌握计算机的应用技能。这套丛书图文并茂、循序渐进,易学易懂, 有的还配

有多媒体教学光盘,以帮助读者的学习。

我们邀请国内一些著名的专家编写这套丛书,他们夜以继日地紧张工作, 圆满完成了

任务,在此谨向他们致以衷心感谢。

由于我们缺乏经验, 书中不足之处在所难免, 敬请各位读者及关心我们的同志批评

指正。

教育部考试中心 主任  

1999 年 3 月

·Ⅲ·





前   言

W PS 是由金山公司于 1989 年推出的基于DOS 平台的中文字处理系统。随着版本的

升级,功能不断增强。由于它是一个集编辑与打印于一体的中文桌面处理系统, 具有丰富

的全屏幕编辑功能,并且提供了多种控制输出格式及打印功能, 符合中国人的习惯,因而

在相当长的一段时间里在国内曾占有极大的市场,十分流行, 对中文字处理软件的发展以

及个人微机在中国的普及与应用产生过巨大的作用。

随着 W indows 风靡全球以及功能强大的工具软件包 Office 的推出, 金山公司继

1995 年 2 月推出 WPS 在 W indows 平台上的换代产品——W PS 97 视窗版 1. 0, 又于

1997 年 8 月推出 WPS 97。WPS 97 是基于 Window s 视窗操作环境 ( Window s 3. x,

W indow s 9x )的文字处理软件, 极大地增强了 DOS 版 WPS 软件的功能。

W PS 97 是一个图文并茂、功能齐全的图文混排系统, 它支持“所见即所得

( W YSIWY G)”的文字处理方式。与 DOS 版本的 W PS 相比,它增加了图形、图像、表格、

嵌入对象等功能,不仅可以直接读取以前各个版本的 WPS 文件, 而且保留了各个版本的

字符编辑方式,可以进行快速的文字录入,极大地方便了老版本 WP S 用户的升级。它可

以方便地实现图文混排,各种文字修饰操作简单、形象直观,对象操作“实时动态”, 易学易

用。它提供了自动存盘和停电保护功能,在运行时, 每隔一定的时间间隔就自动保存正在

编辑的文档。当系统遇到停电或其他异常退出而再次启动 WP S 97时, 系统将首先打开上

次编辑时自动存盘的文档, 从而将停电等异常情况所造成的损失降低到最小。为了方便

Internet 上的文件交流, 它还提供了在打开文件时自动识别国标码、Big 5 码的功能。由于

它是中国人自己设计的软件,因此更适合中国人的使用习惯。可以说, 这是中国人的一个

骄傲。

我们带着强烈的民族感情, 以实事求是的科学态度, 编写了这本书, 以供 W PS 97 培

训之用。N IT 之确立 WPS 97 为其文字处理模块的一部分本身正是对 W PS 97的极大支

持。

本书是按照教育部考试中心“全国计算机应用技术证书考试( N IT )培训与考试大纲”

(见附录)编写的。

学习计算机离不开实践。我们写作的宗旨是注重实践、强调技能、体现应用、重点在

“如何使用”,以应用为基础, 立足于应用,指导读者一步步地学会使用 WPS 97。

本书由教育部考试中心教育测量学术交流中心组织编写。全书由朱德锋主编, 王耆教

授负责审稿。参加本书编写工作的有朱德锋、赵新国、钱国梁和宋旭明。其中,朱德锋、宋

旭明编写第一、二、三单元(宋旭明编写第二单元任务四、任务五) , 钱国梁编写第四单元,
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赵新国编写了第五、六、七单元及附录一至五。编写工作是在教育部考试中心及全国计算

机应用技术证书考试( NIT )委员会的具体指导下进行的。在编写过程中, 得到了著名计算

机教育学家谭浩强教授的具体指导,并得到了金山公司的大力支持与协助, 在此一并表示

感谢。

受水平所限, 加之对 W PS 97 的分析仍不够全面, 书中难免存在不足之处, 欢迎广大

读者批评指正。

编 者

1998年 12 月
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  二、在表格中移动插入点 88⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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  三、表元数据的复制、移动与删除 89⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务四 调整表格 92⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  一、表格的复制、移动与删除 92⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  二、按比例调整表格的高、宽 94⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  三、调整表格一行的高度、一列的宽度 95⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  四、在表格中插入或删除行、列 96⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  五、使用表格属性修饰表格 99⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务五 表元样式的调整 103⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  一、合并或拆分表元 103⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  二、如何在表元中添加斜线 106⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  三、利用“表格单元”对话框修饰表元 107⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务六 对表格中的数据进行简单的计算 110⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务七 如何调整表格在文档中的位置 115⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务八 表格实例 119⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

练习题 122⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第五单元 中文智能校对 125⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务一 设置校对选项 125⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  一、启动文字校对 125⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  二、设置校对级别 126⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  三、设置特殊识别 126⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务二 设置校对词库 126⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  一、校对词库 127⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  二、校对词库的挂接 128⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  三、用户词库与错误词库词汇的增删 128⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务三 校对过程与错误修改 129⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  一、进入校对状态 129⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  二、错误提示及修改 129⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

练习题 130⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第六单元 制作图文并茂的文档 131⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务一 图像在文档中的使用 131⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  一、可以使用哪些格式的图像文件 131⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  二、如何在文档中插入一幅图像 132⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  三、图像在操作前的选定 135⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  四、怎样进行图像的缩放 136⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  五、如何对图像进行移动与复制 138⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  六、如何实现图像的转动与镜像 139⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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  七、对图像进行美化修饰 140⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  八、多个图像的对齐操作 142⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  九、图像的组合与分解方法 145⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务二 文字框的使用 147⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  一、如何创建一个文字框 147⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  二、文字框的状态与转换 147⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  三、用文字框制作一张名片 148⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  四、为名片文字框添加底图 149⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  五、如何在一页中排满名片 150⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  六、制作多页名片 152⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务三 图形的绘制 153⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  一、绘制基本图形 153⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  二、绘制曲线、弧线与多边形 154⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  三、绘制单行文字 155⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  四、如何对图形进行旋转 156⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  五、绘制一个流程图 157⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务四 艺术汉字的制作 158⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  一、以插入方式创建艺术汉字 158⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  二、如何设置前景与背景 160⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  三、怎样设置边线与阴影 161⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  四、版面的设置与艺术汉字选型 162⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务五 制作条形码 164⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  一、创建一个条形码 164⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  二、把条形码旋转 90 度 164⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  三、制作一页条形码 164⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务六 制作图文并茂的综合文档 166⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  一、文字对各种对象的绕排 166⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  二、制作文字水印与图像水印 166⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  三、如何改变对象的层次 170⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  四、综合文档的编排 170⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

练习题 172⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第七单元 把文档打印出来 175⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务一 安装和指定打印机 175⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  一、安装打印机 175⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  二、指定打印机 176⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务二 打印预览和在预览中打印 177⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  一、通过打印预览查看即将打印的文档 177⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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  二、在预览中进行打印 178⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务三 通过其他方式进入打印 179⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务四 如何设置打印范围 179⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务五 怎样实现双面打印 179⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务六 如何不打印文档中的某些对象 180⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务七 反片打印的注意事项 181⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务八 合理设置打印质量 182⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务九 如何脱离 W PS 97环境进行打印 183⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务十 打印故障的处理与中断打印作业 184⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  一、常见打印故障的处理 184⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  二、中断打印 185⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

练习题 187⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

附录 188⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

附录一 W PS 97对运行环境的要求与安装注意事项 188⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

附录二 热键总汇 189⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

附录三 工具按钮 190⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

附录四 鼠标指针 191⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

附录五 W inwps . ini文件设置 192⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

附录六 �全国计算机应用技术证书考试( NIT )培训与考试

大纲——文字处理模块( WP S 97) 193⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  附件一 �全国计算机应用技术证书考试( NIT )学员评估

记录表——文字处理模块( WP S 97) 197⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  附件二 �全国计算机应用技术证书考试( NIT )作业设计

考核表——文字处理模块( WP S 97) 198⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  附件三 �全国计算机应用技术证书考试( NIT )作业设计

参考示例——文字处理模块( WP S 97) 199⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

  附件四 �全国计算机应用技术证书考试( NIT )上机考试

题型举例——文字处理模块( WP S 97) 203⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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 第一单元 文件的创建、存储与打开

W PS 97是运行在 Window s 3. x/ 9x 上的一个应用程序, 要使用 WP S 97 就必须先了

解并掌握 W indows 的有关知识与操作。文件是具有名字的一组相关信息的集合,无论程

序还是数据都是以文件的形式存放在计算机中的,它需要创建、保存与打开。像书架上的

书需要经常整理一样,文件也需要经常进行管理与维护。

在本单元你将学习:

� W PS 97的启动与退出方法;

� W PS 97的屏幕组成元素;

� 有关文件的概念、命名方法;

� 文件的创建、打开、保存、查找;

� 如何在打开的文件之间进行切换;

� 如何将文件保存为模板。

任务一 WPS 97的启动与退出

如果要使用 WPS 97进行文字的处理操作, 首先需要启动 W PS 97 系统, 打开 WPS

97应用程序窗口。W PS 97的启动方法按其使用的操作环境, 可以分为 Windows 3. x 中

的启动与 W indows 9x 中的启动两种情况。

  一、在 Windows 3. x 中启动 W PS 97

下面介绍在 W indows 3. x 中的四种启动方法。

启动 W indows 3. x 后,在屏幕上展现在我们面前的是程序管理器的窗口。

( 1) 在程序管理器中, 打开含有 WPS 97图标的程序组,选中 WPS 97 图标, 然后按

Ent er (回车)键或双击鼠标左键。

( 2) 选取程序管理器的“文件”菜单中的“运行”命令, 在弹出的对话框中键入:

  C:\ WINW PS\ WINW PS. EXE [文件名]↙

如果命令行中含有可选项“文件名”, 那么在启动 WPS 97时将自动打开你所指定的那个

文件。

( 3) 自动启动 WPS 97
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如果你在 W indows 3. x 中主要是使用 WPS 97的话, 那么就可以进行如下的处理。

先打开含有 W PS 97 图标的程序组 (一个窗口)与“启动”程序组,然后把 WPS 97的图标

拖曳(参见下面的“说明”)到“启动”程序组中(即把 WPS 97 的图标拖到“启动”窗口中, 然

后放开鼠标按键)。这样, 以后在每次启动 W indows 3. x 时,都将自动进入 WPS 97。

( 4) 在文件管理器中, 有两种启动方式。

① 选中 W PS 97的执行文件 WINWP S. EXE, 按回车键或双击鼠标左键。

② 选中要打开的 W PS 文件, 并把它拖到 W IN WPS. EXE 上, 然后释放之。

对于具有已经与 W PS 97 建立关联的扩展名的文件 (如“. W PS”) , 则可以在选中后,

直接按回车键或双击鼠标左键。

【说明】

( 1 ) 图标是 W indows 的一个重要组成部件, 它是组成元素的图形化表示, 在

W indow s 中到处都可以看到图标,用用来表示应用程序、程序组、文件或某项功能。

图标是系统资源的符号表示,一般由两部分组成:图形部分及文字说明部分。

( 2) 关于鼠标的使用

在 Windows 环境下的操作主要是通过键盘和鼠标来进行的, 更多的情况下是使用鼠

标。每当 W indows 启动时,系统都要检测是否安装了鼠标器, 如果已经安装,在屏幕上就

会显示出鼠标的相应指针。

鼠标( mouse)是计算机系统的一种输入设备, 在 W indows 中更是独具其优越性, 几

乎离不开它。使用鼠标可以方便、快速地选择屏幕上的任何对象、执行所有的命令操作。所

以,要想熟练地使用 Windows 及其应用程序, 就必须能正确、熟练地使用鼠标。

常用的鼠标操作:

① 指向( point )

在桌面上移动鼠标,直到鼠标指针指向屏幕上的适当位置。

② 单击( click )

当鼠标指针指向所需的位置时,快速点击鼠标左键并松开。一般用于对象的选择、选

定等操作。

③ 双击( double-click )

当鼠标指针指向所需的位置时,快速点击两次鼠标左键并松开。一般用于启动一个应

用程序或打开一个窗口。

④ 右击( r ight -click )

当鼠标指针指向所需的位置时,快速点击鼠标的右键并松开。一般用于打开相应的快

捷菜单。

⑤ 拖动( drag)

将鼠标指针指向所需的对象,按住鼠标左键后移动鼠标的一种操作。
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⑥ 拖放( drag and drop )

将鼠标指针指向一个对象 (通常是图标、窗口、对话框或选定的文本) ,然后在按住鼠

标左键的同时移动桌面上的鼠标指针,到达适当位置后再松开按键。

⑦ 鼠标指针的形状

当鼠标指针指向不同的位置时, 指针会显示出不同的形状, 以便表示不同的操作功

能。鼠标各种指针所表示的含义见附录。

  二、在 Windows 95中启动 WPS 97

如果在你使用的计算机上安装了 W indows 95, 那么开机后会自动进入 Windows 95。

当 Windows 95启动成功后, 单击其任务栏 (在屏幕最底部的一个长横条 )上的“开始”按

钮(在屏幕的左下角) ,并将鼠标指针指向“程序”菜单项中的“金山 W PS 97专业版”, 然后

单击其级联式菜单中的“金山 WPS 97”命令, 也可以单击“开始”菜单中的“运行”命令, 然

后在弹出的对话框的“打开”文本框中键入:

  C: \ WINW PS\ WINW PS. EXE [文件名]↙

都可以启动 W PS 97, 显示出 W PS 97的启动画面, 如图 1. 1所示。

图 1. 1 在 Windows 95 中启动 WPS 97

还可以在 W indows 的桌面上创建一个 W PS 97的快捷方式图标, 只要单击快捷方式

图标,即可立即启动 WPS 97。这是启动 W PS 97最简单的一种方法。

【方法】 创建 W PS 97 的快捷方式图标的方法如下:

( 1) 单击“开始”菜单“程序”项的级联式菜单中的“Window s 资源管理器”命令,打开

W indow s 资源管理器窗口,再单击左边文件夹窗格中的“WPS 97”, 如图 1. 2所示。
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