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内容概要

　　《大学计算机基础（第2版）》是根据教育部高等学校计算机基础课程教学指导委员会制订的《
高等学校计算机基础核心课程实施方案》中有关“大学计算机基础”课程的教学要求编写的。
《大学计算机基础（第2版）》共分9章，主要内容包括计算机基础知识、操作系统基础、办公自动化
应用基础、计算机网络基础、网页制作与发布、算法与程序设计基础、数据库设计基础、多媒体技术
基础和信息安全基础。
　　《大学计算机基础（第2版）》内容深入浅出、层次清晰、图文并茂，易学易懂，适合作为高等
学校非计算机专业的大学计算机基础课程教材，也可以作为计算机等级考试的辅导教材和计算机初学
者的自学参考书。
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章节摘录

版权页：   插图：   2）资源管理器窗口 资源管理器窗口在工作区设置了双窗格，左窗格称为结构窗格
，用于显示文件夹树状结构，其中桌面是树的根；右窗格也称为内容窗格，用于显示左窗格选中的文
件夹的内容。
因此，资源管理器可以在一个窗口内同时显示当前文件夹所处的层次及其存放的内容，结构清晰。
 通过拖动工作区中间分隔线可以改变两个窗格的大小比例。
在左窗格的右上角有一个关闭按钮，单击该按钮可以关闭左窗格，这样，窗口就变成了单窗格方式。
 3）展开和折叠文件夹 在资源管理器窗口的左窗格中，文件夹中可能包含文件夹，用户可以展开文件
夹，显示其中的子文件夹，也可以折叠文件夹列表，不显示文件夹。
为了表明某个文件夹中是否含有子文件夹，Windows使用“+”和“-”符号进行标记。
 文件夹图标前有“+”符号时，表示该文件夹包含有子文件夹。
单击“+”符号可以展开它所包含的子文件夹，展开后文件夹图标前显示出“-”符号。
 文件夹图标前有“-”符号时，表示该文件夹已显示子文件夹。
单击“-”符号可以将已经展开的折叠起来，并且文件夹图标前显示“+”符号。
 文件夹图标前没有“+”或“-”符号时，表示该文件夹没有子文件夹，其中只有文件。
 4）设置文件夹窗口的显示方式 查看方式：用户可以按需要来改变文件夹窗口中文件和文件夹的显示
方式。
文件和文件夹的显示方式有“缩略图”、“平铺”、“图标”、“列表”和“详细信息”等。
最快捷的方法是单击工具栏中的“查看”按钮，显示下拉菜单。
也可以从“查看”菜单中直接选择所需的排列方式。
 排列方式：用户可以按需要的方式在窗口中排列图标。
右击窗口空白处，在弹出的快捷菜单中选择“排列图标”子菜单中相应排列方式命令，可以按文件夹
大小、名称、类型以及创建日期等方式排列图标。
 2.4.3文件和文件夹的操作 1新建文件或文件夹 新建文件或文件夹的操作步骤如下。
 （1）在“我的电脑”或“资源管理器”窗口中，选择需要新建文件或文件夹的位置。
 （2）单击“文件”菜单，选择“新建”子菜单中的文件夹命令或需创建的文件类型命令；或者右击
工作区的空白处，利用快捷菜单也可以完成。
 （3）此时窗口中就会显示一个新的文件夹或文件，可以对其命名。
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编辑推荐

《大学计算机基础(第2版)》内容深入浅出、层次清晰、图文并茂，易学易懂，适合作为高等学校非计
算机专业的大学计算机基础课程教材。
也可以作为计算机等级考试的辅导教材和计算机初学者的自学参考书。
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