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内容概要

　　《计算机操作与使用（Windows XP+Office2003）（第2版）》是根据中等职业教育的特点，结合
计算机操作教学的实际情况编写的。
适合中等职业学校计算机专业和非计算机专业教学，也可作为各类培训班的计算机入门教材。
作为学习计算机知识的入门教材，面对初学者，保护学生的学习热情，提高学生的成功意识并教给他
们怎样学习，是本教材的宗旨与特色。
　　全书分8章，主要内容包括计算机基础知识，中文版Windows XP，文字输入技术，中文
版Word2003、Excel 2003和PowerPoint 2003的基本操作和实际应用，计算机网络与Internet技术，计算机
安全与维护等。
教材内容按照本节任务、任务描述、学习目标、操作步骤、任务小结、知识要点、课后练习、相关知
识链接等环节展开，以系列实训项目的实施为主线，采用边做（任务）边学（方法）的方式展开学习
，强调理论服务于实践，以任务驱动的方法引导学生自觉主动地学习。
　　《教育部职业教育与成人教育司推荐教材·中等职业学校计算机技术专业教学用书：计算机操作
与使用（Windows XP+Office2003）（第2版）》还配有电子教学参考资料包（包括教学指南、电子教
案、习题答案），详见前言。
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章节摘录

版权页：   插图：   打开文件夹是指在文件夹内容窗格中显示该文件夹的内容。
被打开的文件夹称为当前文件夹，其图标将变为，同时该文件夹的名字将显示在显示窗口的地址栏中
。
 打开文件夹的最常用方法有：在资源管理器的文件夹树窗格中，单击该文件夹图标或名字；或者在文
件夹内容窗格中，双击该文件夹图标或名字。
 打开文件是指将文件从磁盘上调入内存并且在显示器上显示出文件内容或文件执行的结果。
 打开文件的最常用方法有：在相应的应用程序中打开文件；直接双击该文件图标；选中该文件，按右
键在快捷菜单中选择“打开”命令。
 2.4.2选取文件或文件夹 要对文件或文件夹进行操作，常常需要进行选取操作。
 选取单个文件或文件夹：直接在文件夹内容窗格中单击该文件或文件夹即可。
 选取多个连续的文件或文件夹：先选取其中的第一个对象，按住Shift键不放，再将鼠标移到最后一个
对象上，并单击这最后一个对象。
 选取多个不连续的文件或文件夹：在文件夹内容窗格中，按住Ctrl键不放依次单击需要选取的对象即
可。
 选取所有对象：单击“编辑”菜单中的“全部选定”命令或者直接按“CtrI+A”组合键即可选取当前
文件夹中的所有对象。
 2.4.3文件或文件夹的复制 1.利用剪贴板 第一步：选定要复制的文件或文件夹。
 第二步：单击“编辑”菜单中的“复制”命令或按右键从快捷菜单中选择“复制”命令。
 第三步：打开目标文件夹。
 第四步：单击“编辑”菜单中的“粘贴”命令，或者在文件夹内容窗格的空白处按右键，从快捷菜单
中选择“粘贴”命令。
 2.利用鼠标拖动 先选定要复制的文件或文件夹，按住Ctrl键，用鼠标将选定的对象拖动到目标磁盘或
目标文件夹，然后松开鼠标即可。
在拖动过程中鼠标指针下会有一个“+”标记，表示进行复制操作。
在不同磁盘间拖动对象，默认为复制对象，所以在此时用鼠标拖动来复制对象，可以不按Ctrl键。
 2.4.4文件或文件夹的移动 1.利用剪贴板 第一步：选定要移动的文件或文件夹。
 第二步：单击“编辑”菜单中的“剪切”命令或按右键从快捷菜单中选择“剪切”命令。
 第三步：打开目标文件夹。
 第四步：单击“编辑”菜单中的“粘贴”命令，或者在文件夹内容窗格的空白处按右键，从快捷菜单
中选择“粘贴”命令。
 2.利用鼠标拖动 先选定要移动的文件或文件夹，按住Shift键，用鼠标将选定的对象拖动到目标文件夹
，然后松开鼠标即可。
同一磁盘内拖动对象，默认为移动对象，所以在同一磁盘内利用鼠标拖动来移动对象时，可以不
按Shift键。
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