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内容概要

　　《大学计算机基础》除介绍计算机基础知识外，还着重介绍了徽软的操作系统windows 7以及office
2010中的word
2010、excel 2010、powerpoint 2010、sharepoint designer 2010、access
2010，以及计算机网络罩网络安全的基础知识等。
此外，本书每章都配有习题。

　　
《大学计算机基础》安排的教学内容具有很强的知识性、实用性和操作性，可作为高等院校各专业本
科生及高职高专学生的大学计算机基础课程教学用书，也可作为高等学校成人教育的培训教材和教学
参考书。
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章节摘录

版权页：   插图：   桌面小工具 桌面小工具也是Windows 7的新特性之一，Windows 7附带提供了很多小
工具，如时钟、日历、便签等，具体操作方法为在桌面空白处单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选
择“小工具”，用户可以根据需要自由选择实用的小工具，如图3—5所示，当选择完毕后其就会出现
在桌面上。
 系统安装后，桌面上呈现的只有“回收站”图标。
回收站用于暂时存放删除的文件或其他项目，其中文件或项目可以恢复。
回收站实际上是系统在硬盘中开辟的专门存放被删除文件和文件夹的区域，它的容量一般占磁盘空间
的10％左右，用户可以重新设置容量。
如果回收站满了，则最先放入回收站的文件将被永久删除。
用户应定期清理回收站，以释放由回收站占用的硬盘存储空间。
一旦清空回收站，则删除的文件或项目就不能再恢复了。
Windows通过这种方式避免误删操作给用户带来损失。
 （2）任务栏 任务栏是位于桌面下方的一条粗横杠（如图3—6所示），在横杠上集中了“开始”按钮
、程序按钮区、显示通知区域和显示桌面。
用户可以通过在任务栏上进行不同的操作而获得不同的功能。
在Windows 7中，可以称“任务栏”为“超级任务栏”。
除了依旧用于在窗口之间进行切换外，Windows 7中的任务栏查看起来更加方便，功能更加强大和灵
活。
尽管任务栏在Windows 7中仍然叫“任务栏”，但是它更新了外观，并加入了其他特性。
例如，在Windows 7中，用户可以将常用程序“锁定”到任务栏的任意位置，以方便访问。
同时，可以根据需要通过单击和拖拽操作重新排列任务栏上的图标。
用户可通过任务栏，单击“属性”选项，对相关功能进行调整，如恢复到小尺寸的任务栏窗口，也包
括对显示通知区域的图标信息进行调整、是否启用任务栏窗口预览（Aero Peek）功能等。
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编辑推荐
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