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内容概要

　　《高等学校教材·高等学校计算机实验教学示范中心精品教材：大学计算机基础》按照教育部《
关于进一步加强高等学校计算机基础教学的意见暨计算机基础课程教学基本要求》编写。
主要内容分为两大部分，第一部分是基础篇，包括计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word
2003文字处理软件、Excel 2003表格处理软件、PowerPoint 2003演示文稿制作软件；第二部分是应用篇
，包括多媒体应用技术、计算机网络、数据库应用技术、网页制作软件FrontPage 2003。
　　《高等学校教材·高等学校计算机实验教学示范中心精品教材：大学计算机基础》采用“案例引
导，问题驱动”方式编写，内容通俗易懂，突出实际应用，是多年来进行应用型人才培养教学内容、
课程体系改革的综合成果，为大学计算机基础课程教学内容和课程体系改革构建了—个全新的框架。
　　《高等学校教材·高等学校计算机实验教学示范中心精品教材：大学计算机基础》可作为高等学
校大学计算机基础课程的教材，也可作为全国计算机等级考试的教材。
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章节摘录

版权页：   插图：   3.5.3 选定文本 编辑文本前必须首先选定要操作的文本。
选定的文本区域呈反白显示，对选定的文本区域进行各种操作后仍保持被选定状态。
要取消选定状态，只需单击文档窗口中的任意位置即可。
选择文本的方法有多种，大体分为两大类。
 1.鼠标方式 文本块是用键盘或鼠标选定的并以反白显示的一段文本，它的前景（文字）色是白色，背
景色是黑色，俗称“拖黑”，一旦选定了文本块就可以对它进行多种操作。
 用拖动法选取正文的方法是：首先把鼠标指针移到要选择正文的开始位置的文字前，按下鼠标左键不
放，拖动鼠标使所需内容都反白显示，然后松开鼠标左键即可。
 下面是选择文本的一些快捷方式。
 选定一行文本：将鼠标移动到该行的左侧，直到鼠标指针变成一个向右箭头，然后单击。
 选定多行文本：将鼠标移动到该行的左侧，直到鼠标指针变成一个向右箭头，然后向上或向下拖动鼠
标。
 选定一个句子：按住Ctrl键，然后在某句的任何地方单击。
 选定一个段落：将鼠标移动到该段落的左侧，直到鼠标指针变成一个向右箭头，然后双击；或者在该
段落的任何地方3击。
 选定多个段落：将鼠标移动到段落的左侧，直到鼠标指针变成一个向右箭头，然后双击并向上或向下
拖动鼠标。
 选定文本块：单击要选择文本的开始，滚动到要选择文本的结束，然后按住Shift键并单击。
 选定整篇文档：将鼠标移动到文档正文的左侧，直到鼠标指针变成一个向右箭头，然后3击。
 选定垂直文本块（不包括表格单元格）：按住Alt键，然后拖动鼠标选择所需内容。
 2.键盘方式 Shift+←（→）方向键：分别向左（右）扩展选定一个字符。
 Shift+↑（↓）方向键：分别由插入点处向上（下）扩展选定一行。
 Ctrl+Shift+Home：从当前位置扩展选定到文档开头。
 Ctrl+Shift+End：从当前位置扩展选定到文档结尾。
 Ctrl+A或Ctrl+5（数字小键盘上的数字键5）：选定整篇文档。
 3.5.4 文本的移动和复制 Word文档中的字符除了可以通过键盘输入，还可以通过从本文档、其他文档
或网页复制或移动的方法得到。
 首先选定要移动或复制的文本，再进行移动、复制等操作。
 1.使用剪贴板移动或复制文本 如果在文档间移动或复制文本与图形，就要借助于剪贴板，把需要移动
或复制的内容临时保存在剪贴板中，等到需要这些内容时再粘贴出来。
 使用剪贴板移动或复制文本的步骤如下。
 （1）选择“编辑”|“剪切”|“复制”命令，或者按Ctrl+X／C组合键，将选定的内容保存到剪贴板
。
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编辑推荐

《高等学校教材:大学计算机基础》可作为高等学校大学计算机基础课程的教材，也可作为全国计算机
等级考试的教材。
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