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内容概要

　　 《计算机应用基础习题与实验指导》主要介绍windows xp和office
2003软件，每章分为三个部分：第一部分是理论指导，对本章各节内容做一个简要的概括；第二部分
是实验指导，采用项目式教学方法，逐步采用已做过的实验来构成综合项目实例，如简历的制作就包
括表格、文字的编辑，图形的处理等；第三部分是习题，检验学习的效果，习题以章节来安排，并在
附录提供参考答案。

　　
《计算机应用基础习题与实验指导》是《计算机应用基础》的配套教材，可作为各类大中专院校以及
计算机培训学校的教材，也可作为全国计算机等级考试一级ms
office考试的参考教材，还可供各类办公人员、计算机初学者和爱好者自学使用。
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章节摘录

版权页：插图：快捷方式的建立：用鼠标右击对象，在弹出的快捷菜单中选择“发送到”一“桌面快
捷方式”命令。
6.windows窗口的基本操作1）移动窗口的操作方法一：双击“我的电脑”图标，打开“我的电脑”窗
口，用鼠标左键直接拖动窗口的标题栏到指定位置。
方法二：双击“我的电脑”图标，打开“我的电脑”窗口，按Alt+空格键，打开系统控制菜单，使用
箭头键选择“移动”命令。
使用箭头键将窗口移动到指定的位置上，按Enter键即可。
2）窗口最大化、最小化操作最大化窗口：方法一：打开“我的电脑”窗口，用鼠标单击窗口标题栏
右上角的“最大化”按钮。
方法二：打开“我的电脑”窗口，用鼠标单击窗口标题栏左上角的系统控制菜单图标，选择“最大化
”选项。
方法三：打开“我的电脑”窗口，双击窗口标题栏。
双击窗口标题栏，可以在窗口最大化和还原之间切换。
最小化窗口：方法一：打开“我的电脑”窗口，用鼠标单击窗口标题栏右上角的“最小化”按钮。
方法二：打开“我的电脑”窗口，用鼠标单击窗口标题栏左上角的系统控制菜单图标，选择“最小化
”选项。
单击任务栏上的应用程序图标，可以在窗口最小化和还原之间切换。
3）改变窗口尺寸的操作打开“我的电脑”窗口，移动鼠标指针到窗口边框并拖动，改变窗口尺寸为
任意.大小。
4）窗口滚动条的操作打开“控制面板”窗口，缩小“控制面板”窗口，使窗口的右边及下边都出现
滚动条。
用鼠标拖动滚动条，查看窗口中的信息。
5）窗口关闭的操作方法一：打开“我的电脑”窗口，单击窗口标题栏上的“关闭”按钮。
方法二：打开“我的电脑”窗口，单击窗口标题栏左上角的系统控制菜单图标，选择“关闭”命令。
方法三：打开“我的电脑”窗口，右击窗口标题栏，在弹出的快捷菜单中选择“关闭”命令。
方法四：打开“我的电脑”窗口，按Alt+F4组合键。
方法五：打开“我的电脑”窗口，右击任务栏的窗口按钮。
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编辑推荐

《计算机应用基础习题与实验指导》是普通高等教育“十一五”国家级规划教材,计算机系列教材之一
。
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