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内容概要

　　《卓越电脑课堂：最佳电脑应用短训教程》针对读者的实际需要以及电脑技术的特点，《卓越电
脑课堂：最佳电脑应用短训教程》从电脑的基础知识和基本操作逐步展开阐述，涉及电脑基础知识、
中文录入Windows XP操作系统、电脑办公、网络以及数据库等知识，帮助读者轻松掌握电脑应用的知
识与技能。
　　全书在语言上讲究通俗易懂，并将重点放在实际操作上，通过实例的讲解，让读者在最短时间内
掌握电脑应用的基本操作方法。
每章之后设计有习题，帮助读者回顾和巩固所学内容。
　　《卓越电脑课堂：最佳电脑应用短训教程》适合于初涉电脑的读者，还可以作为初级电脑培训班
的配套教材使用。
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章节摘录

版权页：   插图：   （3）双击所需文档的文件名，或者单击该文件名，然后再单击右下角的“打开”
按钮即可。
这样中文版Word2007就会在文档窗口中打开所需的文档供用户使用。
 如果发现文档中有错误，或者对文档中的某些内容不满意，可以通过插入、删除、移动、复制等一系
列操作来编辑它。
在中文版Word 2007中，编辑文档既可对字符进行操作，也可以对文本块进行操作。
下面将介绍如何对字符或文本块进行插入、删除等操作。
 1.移动插入点 在编辑文档时，用户可以将一些新字符插入到文档中的适当位置，也可以修改或删除文
档中原有的字符。
但在进行这些操作之前，应先指明插入的位置或被删除、修改内容的位置。
指明位置的操作是通过移动插入点来实现的。
 移动插入点的操作可以通过鼠标来完成，也可以通过键盘来完成。
使用键盘中的某些方向键或组合键可以快速地将插入点定位到所需要的位置，但通过鼠标来移动插入
点更适合初学者。
 移动之前的插入点称为源，移动之后的插入点称为目标。
如果源和目标都在窗口可见处，称为近距离移动，否则称为远距离移动。
对于近距离移动插入点，只要将鼠标指针指向当前文档窗口中的目标处，然后单击鼠标左键即可；如
果远距离移动插入点，可以使用滚动条将目标移到所能看到的地方，再将鼠标指针指向目标位置，然
后单击鼠标左键。
 2.插入 如果需要在已有的文本中间插入内容，只要将插入点定位到想要插入内容的位置，然后输入内
容即可。
 3.删除 如果在文档中出现了多余的字符，可以将其删除。
删除字符的方法有两种：一是先将插入点移动到要删除字符的左侧，然后按[Delete]键，每按一
次[Delete]键，就会删除一个字符；二是将插入点移动到要删除字符的右侧，然后按[Backspace]键，同
样每按一次[Backspace]键，会删除一个字符。
 上面介绍的两种删除方法虽然都可实现删除操作，但它们有所不同。
前者是删除插入点后面的字符，后者是删除插入点前面的字符。
通常在输入过程中发现错误时，使用后者，因为，此时插入点位于要删除字符的右侧；而在编辑修改
时，可根据插入点与要删除字符的位置关系，灵活选用两种方法中的一种。
 4.撤销和恢复 在编辑文本时，中文版Word 2007将记录进行过的操作，如果不小心删除了有用的文本
或执行了其他误操作，不用着急，利用撤销命令可以帮助用户快速地返回错误操作之前的状态。
要撤销误操作，单击快速访问工具栏上的“撤销键入”按钮，就可以撤销前一次的误操作；单击该按
钮右侧的下三角按钮，弹出下拉列表，在该下拉列表中列出了当前能够撤销的全部操作，用户可以从
中选择要撤销的操作。
 要恢复刚刚撤销的操作，只需单击快速访问工具栏上的“恢复键入”按钮，即可将文档恢复到撤销前
的状态。
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编辑推荐

《最佳电脑应用短训教程》适合于初涉电脑的读者，还可以作为初级电脑培训班的配套教材使用。
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