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内容概要

《关于高等学校计算机基础教育基本要求》为指导，立足于“以理论为基础，以应用为目的”，采用
“基础理论+知识提升+实践应用”内容组织模式编写。

《大学文科计算机基础》以理解计算机基本理论、强化动手能力培养为主线，从基本理论、实践应用
两个层面逐层展开。
全书共分为10章，基本理论部分包括计算机概述、计算机系统组成、计算机中的信息表示、网络技术
等内容；实践应用部分包括Windows
7操作系统、Word 2007文字处理、Excel 2007电子表格处理、PowerPoint 2007演示文稿、Adobe
Photoshop图像编辑、Adobe Premiere视频处理等内容。

本书可作为高等学校“计算机基础”课程的教材，也可作为全国计算机应用技术证书考试的培训教材
或计算机爱好者的自学教材。
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章节摘录

版权页：   插图：   ②地址栏使用。
Windows 7资源管理器窗口中的地址栏具备简单、高效的导航功能，用户可以在当前的子文件夹中，
通过地址栏浏览选择上一级的其他资源进行浏览。
 ③选择文件和文件夹。
要选择文件和文件夹，首先要确定该文件或文件夹所在的驱动器或文件（或文件夹）所在的文件夹。
即在导航栏中，从上到下一层一层地单击所在驱动器和文件夹，然后在文件夹窗口中选择所需的文件
或文件夹。
在资源管理器窗口的导航栏中选定了一个文件夹之后，在文件夹窗口中会显示出该文件夹下包含的所
有子文件夹和文件，在其中选定所要的文件和文件夹。
导航栏确定的是文件和文件夹的路径，文件夹窗口中显示的是被选定文件夹的内容。
 文件夹内容的显示模式有“超大图标”、“大图标”、“中等图标”、“小图标”、“列表”、“详
细信息”、“平铺”和“内容”8种形式。
 对文件夹窗口中文件和文件夹的选取有以下几种方法。
 选定单个文件夹或文件：单击所要选定的文件或文件夹。
 选择多个连续的文件或文件夹：单击所要选定的第一个文件或文件夹，然后用鼠标指向最后一个文件
或文件夹，按住Shift键并单击鼠标左键。
 选定多个不连续的文件或文件夹：按住Ctrl键不放，然后逐个单击要选取的文件或文件夹。
 全部选定文件或文件夹：选择“编辑”菜单中的“全部选定”命令，则选定资源管理器右窗格中的所
有文件或文件夹（或用快捷键Ctrl+A）。
 3.文件和文件夹管理 （1）复制文件或文件夹。
 ①鼠标拖动法：源文件或文件夹图标和目标文件夹图标都要出现在桌面上，选定要复制的文件或文件
夹，按住Ctrl键不放，用鼠标将选定文件或文件夹拖动到目标盘或目标文件夹。
如果在不同的驱动器上复制，只要用鼠标拖动文件或文件夹即可，不必使用Ctrl键。
 ②命令操作法：在文件夹窗口中单击选定要复制的文件夹或文件，选择“编辑”菜单中的“复制”命
令，这时已将文件或文件夹复制到剪贴板中；然后打开目标盘或目标文件夹，选择“编辑”菜单中的
“粘贴”命令。
关于“复制”和“粘贴”命令也可直接使用快捷按键命令，操作步骤为：选择→ctrl+C（复制）→确
定目标→Ctrl+V（粘贴）。
 （2）移动文件或文件夹。
 ①鼠标拖动法：源文件（或文件夹）和目标文件夹都要出现在桌面上，选定要移动的文件（或文件夹
），按住Shift键，用鼠标将选定的文件或文件夹拖动到目标盘或文件夹中。
如果是同一驱动器上移动非程序文件（或文件夹），只需用鼠标直接拖动文件或文件夹，不必使
用Shift键。
注意：在同一驱动器上拖动文件是建立该文件的快捷方式，而不是移动文件。
 ②命令操作法：同复制文件的方法。
只需将选择Ctrl+C（复制）命令改为选择Ctrl+X（剪切）命令即可，即选择→ctrl+X（剪切）→确定目
标→Ctrl+V（粘贴）。
 （3）删除文件或文件夹。
 选定要删除的文件或文件夹，余下的步骤与删除图标的方法相同。
如果想恢复刚刚被删除的文件，则选择“编辑”菜单中的“撤销”命令。
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