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内容概要

　　本书采用“任务驱动”模式，巧妙地将知识融入每个任务之中，使学生通过完成任务来深化对知
识的理解与应用，增强学生的学习兴趣，并辅以知识拓展，以拓宽学生解决问题的思路，不断提高学
生解决问题的能力。

　本书共分为七个模块，主要内容包括：计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word 2007的应用
与操作、Excel
2007的应用与操作、PowerPoint 2007的应用与操作、多媒体的应用、Internet的应用。

　　本书可作为技工院校、职业技术学校、职业高中非计算机专业计算机基础课教材，也可作为企事
业单位从业人员职业教育和在职培训用书，还可作为计算机爱好者的自学参考书。
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章节摘录

版权页：   插图：   3.文件及文件夹的基本操作 （1）选定文件和文件夹 选定文件或文件夹是一个非常
重要的操作，因为Windows XP的操作风格是先选定操作的对象，然后选择执行操作的命令。
 1）选定单个文件或文件夹：单击所要选定的文件或文件夹即可。
 2）选定多个连续的文件或文件夹 方法一：单击所要选定连续区域的第一个文件或文件夹，然后按住
（Shift）键不放，再单击连续区域中最后一个文件或文件夹。
 方法二：框选，即在连续区域的空白边角处按下鼠标左键，拖拽虚线框到该连续区域的对角后，释放
鼠标左键即可。
 3）选择多个不连续的文件或文件夹。
单击所要选定的第一个文件或文件夹，然后按住（Ctrl）键不放，再分别单击待选定的剩余的每一个
文件或文件夹。
 （2）移动或复制文件或文件夹在Windows XP中，有一个临时存放移动或复制信息的地方，称为剪贴
板。
在Windows XP应用程序中，几乎都有一个“编辑”菜单，该菜单中一般都有“剪切”、“复制”、“
粘贴”三个选项，它们是使用剪贴板的三项基本操作。
剪切是将要操作内容或对象的相关信息剪切到剪贴板上的操作，源内容或源对象在执行完粘贴操作后
被删除；复制是将要操作内容或对象的相关信息复制到剪贴板上的操作，源内容或源对象在执行完粘
贴操作后仍存在；粘贴是将剪贴板上的内容或信息所描述的对象粘贴到目标文档、目标应用程序或目
标文件夹中的操作。
 剪切、复制、粘贴操作分别对应（Ctrl+X）、（Ctrl+C）、（Ctrl+V）的快捷键操作。
 移动或复制文件或文件夹有两种方法，一种是用菜单命令的方法，另一种是用鼠标直接拖动的方法。
 1）用菜单命令方式移动或复制文件或文件夹，具体操作方法如下： ①选定：选定需要移动或复制的
源文件或源文件夹。
 ②将选定的源文件或源文件夹的信息剪切或复制到剪贴板，操作方法如下： 方法一：选择“编辑”
菜单中的“剪切”（移动时）或“复制”（复制时）命令。
 方法二：在选定的文件或文件夹图标上右击，在弹出的快捷菜单中选择“剪切”（移动时）或“复制
”（复制时）命令。
 方法三：按下键盘上的（Ctrl+X）（移动时）或（Ctrl+C）（复制时）组合键。
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