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内容概要

　　《21世纪高等学校规划教材·计算机应用：大学计算机基础》根据教育部高等学校计算机基础课
程教学指导委员会编制的《高等学校计算机基础教学发展战略研究报告暨计算机基础课程教学基本要
求》编写而成。
全书从应用的角度出发，以最新的软件平台为背景，阐述了计算机基础知识、Windows 7操作系统、
办公自动化软件Office 2007（包括Word 2007、Excel 2007和PowerPoint 2007）、Internet的应用及数据库
技术基础知识等。
　　《21世纪高等学校规划教材·计算机应用：大学计算机基础》语言简洁、通俗易懂，注重理论与
实践相结合，基础与应用并重。
　　《21世纪高等学校规划教材·计算机应用：大学计算机基础》可作为高等院校“大学计算机基础
”课程的教材，也可作为其他读者学习计算机基础技术的自学参考书。
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章节摘录

版权页：   插图：   （1）选定要移动的文本。
 （2）单击“开始”选项卡的“剪贴板”组中的“剪切”按钮（或按Ctrl+X组合键）。
此时，选择的文本已从原位置处删除，并将其存放到剪贴板中。
 （3）将插入点定位到欲插入的目标处。
 （4）单击“开始”选项卡的“剪贴板”组中的“粘贴”按钮（或按Ctrl+V组合键）。
 如果想在短距离内移动文本，更简捷的方法是利用“拖拽”特性，将选定的文本拖拽到新的位置。
具体操作如下。
 （1）选定欲移动的文本。
 （2）把鼠标指针移动到已选定的文本，此时指针转变为指向左上角的箭头。
 （3）按住鼠标左键，鼠标箭头处会出现一个小虚线框和一个指示插入点的虚线；拖动鼠标指针，直
到虚线到达待插入的目标处，松开鼠标按钮。
 复制文本与移动文本操作相类似，只是复制后，选定的文本仍在原处。
 操作时与移动不同的是只要将“剪切”改为“复制”（Ctrl+C）即可。
 使用“拖拽”特性也可以进行复制。
先选定要复制的文本，按Ctrl+拖拽，鼠标箭头处会出现一个小虚线框和一个“+”符号，将选中的文
本拖拽到目标处，松开鼠标按钮。
 3.撤销与重复 操作过程中，如果对先前所做的工作感到不满意，可利用快速访问工具栏中的“撤销”
按钮，恢复到原来的状态，例如，若刚做过移动文本操作，单击“撤销”按钮会将刚刚移去的文本放
回到原来的位置。
Word 2007中可以撤销最近进行的多次操作。
单击快速访问工具栏上的“撤销”按钮旁边的向下箭头，打开允许撤销的动作表，该动作表记录了用
户所做的每一步动作，如果希望撤销前几次的动作，可以在列表中滚动到该动作并选择它。
 快速访问工具栏上的“重复”按钮允许撤销一个“撤销”动作。
例如单击“重复”按钮将还原刚才被“撤销”的文本移动。
 同样，允许撤销上几次的“撤销”操作，单击“重复”按钮旁边的向下箭头，打开动作表，选择前几
次的“重复”动作，实现多级“重复”。
 4.查找和替换 文章输入完以后，往往需要对全文进行校对以修正错误，这时“开始”选项卡中的“编
辑”组中的“查找”和“替换”命令将为用户带来很大的方便。
 查找文本是指从当前文档中查找指定的内容。
“查找”命令能快速确定给定文本出现的位置，同时也可通过设置高级选项查找特定格式的文本、特
殊字符等。
在“开始”选项卡的“编辑”组中单击“查找”按钮，打开“查找和替换”对话框，选中“查找”标
签。
在“查找内容”框输入要查找的文本，或单击向下箭头，从最近4项中选定所需的内容。
单击“查找下一处”按钮开始查找，当Word找到后，查找到的内容将用蓝色亮条覆盖。
再按“查找下一处”按钮可继续往下查找。
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