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内容概要

　　《大学计算机基础（第2版）》根据教育部高等学校计算机基础课程教学指导委员会编制的“高
等学校计算机基础课程教学基本要求”编写而成。
本书立足于大学生信息素养的培养，从知识、能力和道德三个维度构建内容体系。
本书共分13章，主要内容有引论、计算机系统、数据在计算机中的表示、操作系统基础、Office 2007办
公软件、网络技术基础、信息检索与应用基础、信息安全基础、信息世界中的道德、数值分析、算法
与程序设计基础、多媒体技术及其应用，以及信息系统与数据库基础等。
本书配套有《大学计算机基础实践教程（第2版）》，包括课程实验和综合应用能力训练等。
　　本书可作为高等学校“大学计算机基础”课程教材，也可作为全国计算机等级考试及相关计算机
培训班的教学用书和计算机入门的自学教材。
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章节摘录

版权页：   插图：   下面介绍Windows xP中文件和文件夹的相关操作。
 （1）选定文件和文件夹 若要对文件或文件夹进行操作，首先要选择被操作的对象，即选定文件或文
件夹。
用鼠标可以很方便地选定文件和文件夹，用鼠标左键在“资源管理器”的左、右子窗口中单击欲选定
的对象，此时被选定的对象将反相显示。
 如果要一次完成对多个文件或文件夹的操作，则可以进行以下操作。
 ①要选定的对象是连续的，则用鼠标单击第一个对象，然后按住Shift键，再单击最后一个对象，这样
这两个对象之间的文件或文件夹均会被选定。
 ②要选定的对象是不连续的，则用鼠标单击第一个对象，然后按住Ctrl键再依次单击欲选的对象即可
；或者用鼠标拖出一个选定框，将要选的对象框住，所有框住的对象均是被选出的对象。
 ③如果要撤销一个已选定的对象，则在按住Ctrl键的情况下单击这个对象即可。
 （2）复制、移动文件或文件夹 在选定了要复制或者移动的文件和文件夹后，使用“编辑”菜单中或
快捷菜单中的“剪切”或者“复制”命令，然后再定位到目标位置，使用“编辑”菜单中或者快捷菜
单中的“粘贴”命令，就可以实现移动或者复制文件夹和文件的操作。
 按住Ctrl键不放，用鼠标将选定的文件或者文件夹并拖动到目标盘或者目标文件夹中，也能实现复制
操作。
如果要在不同驱动器上进行复制，则只要用鼠标拖动文件或文件夹即可，不需要使用Ctrl键。
 按住Shift键不放，用鼠标将选定的文件或者文件夹拖动到目标盘或目标文件夹中，也可以实现移动操
作。
 （3）删除文件或文件夹 当不再需要有些文件或文件夹时，或者有时为了释放磁盘空间，需要进行删
除操作，首先选定要删除的文件或文件夹，使用“文件”菜单或者快捷菜单中的“删除”命令即可。
 用户将文件或文件夹移动到“回收站”文件夹中，同样可以实现删除。
用户可以通过“回收站”恢复被删除的文件或者利用“清空回收站”彻底从磁盘上删除文件和文件夹
。
 如果用户不希望被删除的对象进入“回收站”，则可以在执行删除命令的同时，按下Shih键，即可彻
底删除选定的对象，而不是将其移到“回收站”。
这样删除的对象是不可恢复的。
 （4）更改文件或文件夹的名称 在选定对象后，使用“文件”菜单中或快捷菜单中的“重命名”命令
，然后输入新的名字即可。
 （5）发送文件或文件夹 在Windows XP中，可以直接把文件或文件夹发送到我的公文包、我的文档、
邮件接收者、外存储器或者建立桌面快捷方式。
 选定欲发送的对象，使用“文件”菜单中或者快捷菜单中的“发送到”，弹出相应的子菜单，然后选
择目标位置即可。
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编辑推荐

《全国教育科学"十一五"规划课题研究成果:大学计算机基础(第2版)》根据教育部高等学校计算机基础
课程教学指导委员会编制的“高等学校计算机基础课程教学基本要求”编写而成。
《全国教育科学"十一五"规划课题研究成果:大学计算机基础(第2版)》可作为高等学校“大学计算机基
础”课程教材，也可作为全国计算机等级考试及相关计算机培训班的教学用书和计算机入门的自学教
材。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


