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内容概要

　　《计算机应用基础实验指导》分为6章，主要内容包括指法练习与汉字输入、中文版Windows XP
操作系统、Office
2003办公软件的使用、计算机网络、多媒体技术基础实验和网页设计等。
每章包含多个实验，并都配有综合应用，全部为上机实验，案例典型、内容新颖、概念准确、通俗易
懂、实用性强。

《计算机应用基础实验指导》可作为高等院校计算机应用基础指导教材，也可作为广大计算机爱好者
学习的自学教材或参考用书。
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章节摘录

版权页：   插图：   7.文件的改名 1）改主文件名 打开“C:\XS”文件夹，在任意空白处右击，在快捷菜
单中选择“新建”｜“文本文档”，出现一个新文件，名为“新建文本文档”，而且文件名处于编辑
状态，输入新文件名“LX1”，按Enter键确认即可（文件的全名为“LX1.TXT”）。
 单击鼠标选中文件“LX1.TXT”，在文件名处再单击，文件名进入编辑状态，此时可再次修改文件名
。
 2）改扩展名 对“隐藏已知文件类型的扩展名”选项去掉钩，即可修改文件的扩展名（文件类型），
如将“LX1.TXT”改名为“LX1.DOC”。
 8.文件及文件夹的删除与恢复 1）删除文件至“回收站” （1）打开文件夹“C:\XS”，鼠标右击，选
中文件“LX1.TXT”。
 （2）按Del键或选择菜单命令“文件”｜“删除”或在右键快捷菜单中选择“删除”，显示确认删除
信息框，单击“是”按钮，确认删除。
 2）删除文件夹“C:＼XS\XS2” 步骤同上，但对象文件夹在左、右窗格都可选择。
 3）在“回收站”恢复被删除文件及文件夹 （1）双击桌面上的“回收站”图标打开回收站，选中文件
夹“C:\XS\XS2”。
 （2）选择菜单命令“文件”｜“还原”，或在右键菜单中选择“还原”命令，即可恢复被删除的文
件夹。
 同理，可恢复被删除的文件“LX1.TXT”。
 4）永久删除一个文件或文件夹 选中待删除的文件或文件夹，按Shift+Del键，在确认删除框中单击“
是”按钮，即可彻底删除该文件或文件夹。
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