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内容概要

　　《国家精品课程配套教材：计算机应用基础》是国家精品课程“计算机文化基础”的配套教材。
　　本书是在国家精品课程“计算机文化基础”的基础上，融入先进的高等职业教育理念，参照教育
部考试中心颁发的全国计算机等级考试大纲（Ⅰ级）要求而编写的。
全书内容包括计算机基础知识、计算机硬件与软件基础知识、Windows XP操作系统、Microsofi Offce
2003办公自动化软件、计算机网络基础与应用。
　　本书的显著特点是以学生为主体，通过实际工作过程中的典型工作任务来训练学生，培养学生解
决和处理实际问题的能力，将被动学习转变为主动学习，突出学生能力的培养，更加符合职业技术教
育的特点和规律。
　　本书既可作为普通高等院校和高职高专学生学习计算机文化基础课程的教材，也可作为全国计算
机等级考试（Ⅰ级）的指导教材，还可作为从事办公自动化工作者的技术参考书。
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章节摘录

版权页：   插图：   （2）移动窗口操作 打开一个窗口后，不但可以通过鼠标来移动窗口，而且可以通
过鼠标和键盘的配合来完成。
 移动窗口时，用户只需要在标题栏上按下鼠标左键进行拖动，移动到合适的位置后释放，即可完成移
动的操作。
 如果用户需要精确地移动窗口，可以单击控制菜单按钮，在弹出的控制菜单中选择“移动”命令，当
屏幕上出现十字标志时，再通过按键盘上的方向键来移动到合适的位置，此时单击或者按Enter键确认
即可，控制菜单如图3—2—32所示。
 （3）缩放窗口操作 用户不但可以将窗口移动到桌面上的任何位置，而且还可以随意改变大小，将其
调整到合适的尺寸。
 当只需要改变窗口的宽度时，可把鼠标指针放在窗口的垂直边框上，当鼠标指针变成双向的箭头时，
任意拖动即可。
如果只需要改变窗口的高度，可以把鼠标指针放在水平边框上，当指针变成双向箭头时进行拖动即可
。
当需要对窗口进行等比缩放时，可以把鼠标放在边框的任意角上进行拖动。
 另外，也可以通过鼠标和键盘的配合来完成。
在标题栏上右击，在弹出的快捷菜单中选择“大小”命令，当屏幕上出现十字标志时，通过键盘上的
方向键来调整窗口的高度和宽度，调整至合适位置时单击或者按Enter键即可。
 （4）最大化与最小化窗口操作 在对窗口进行操作的过程中，用户可以根据自己的需要把窗口最小化
、最大化等。
 1）使用标题栏上的“最大化”与“最小化”按钮 要完成窗口的最大化与最小化操作，最常用的是使
用窗口标题栏上的“最大化”与“最小化”按钮。
 当暂时不需要对窗口操作时，可把它最小化，以节省桌面空间。
此时，用户可直接在标题栏上单击此按钮，窗口会以按钮的形式缩小任务栏。
 当需要对缩小任务栏的窗口进行操作时，在任务栏上单击此按钮即可使窗口最大化，这时不能再移动
或者缩放窗口。
 单击“还原”按钮即可实现对窗口的还原。
 2）使用控制菜单  使用控制菜单也可实现窗口的最大化与最小化操作，下面是打开控制菜单常用的两
种方法。
 一种方法是单击控制菜单按钮或在标题栏上右击，打开控制菜单，根据控制菜单的提示完成最大化与
最小化窗口操作。
 另一种是通过快捷键“Alt+空格键”来打开控制菜单，然后根据菜单中的提示，在键盘上输入相应的
字母。
例如要最小化可输入字母“N”，此时能快速完成最大化与最小化窗口操作。
 （5）切换窗口操作 当用户打开多个窗口时，需要在各个窗口之间进行切换，下面是几种切换的方式
。
 1）通过任务栏切换 当窗口处于最小化状态时，用户可在任务栏上找到所要操作窗口的按钮，然后单
击，此时即可完成切换。
当窗口处于非最小化状态时，可以在所选窗口的任意位置单击，当标题栏的颜色变深时，表明完成了
对窗口的切换。
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