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内容概要

　　本书是劳动预备制培训计算机类专业基础课教材，主要内容包括：认识计算机、使用
Windows操作系统、键盘操作和输入法、使用Word软件编辑文档、使用Excel
软件编制电子表格、使用IE浏览器访问因特网等。

　　本书在编写过程中，力求做到语言简洁，通俗易懂，通过大量的实例进行讲解，便于学习者在短
时间内理解和掌握计算机专业的基础知识和常用操作。

 本书由李刚、石伟主编，李振涛、徐陶冶、郑薇、李利、李伟参编；刘莹听审稿。
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章节摘录

　　（5）窗口边框：指窗口的四条边，可以用来改变窗口水平或垂直方向的大小，窗口的四个角用
于同时加长或缩短水平和垂直方向的边框。
　　（6）控制按钮　　最大化按钮：单击该按钮，当前窗口将占据整个屏幕。
　　最小化按钮：单击该按钮，当前窗口将变为任务栏上的一个按钮。
　　恢复按钮：当窗口最大时，此按钮取代最大化按钮，单击该按钮，窗口恢复到原来大小。
　　（7）工作区：窗口内部的区域叫做工作区。
　　（8）滚动条：如果在窗口工作区内不能将窗口内容完整地显示出来，Windows就会在窗口的右边
或底部添加滚动条。
水平滚动条位于窗口的底端；垂直滚动条位于窗口的右端。
在滚动条的两端各有一个箭头，按动箭头或拖动滚动条它们可以使显示的内容在水平或垂直方向上移
动。
　　（9）状态栏：系统在其中显示操作过程中的状态信息。
　　2.窗口的移动　　“移动”操作可以改变窗口在屏幕上的位置，以显示被当前窗口遮盖的其他桌
面对象，或使桌面摆放更加合理。
只有当窗口在非最大化时，才能实施移动操作。
　　移动窗口位置最简捷的方法是拖曳窗口标题栏。
拖曳标题栏时，窗口位置将随之改变，释放鼠标按键即结束移位操作。
　　移动窗口位置也可选用窗口控制菜单中的“移动”命令。
　　3.改变窗口大小　　窗口的尺寸，除最大化或最小化外，可以按实际需要被任意改变。
　　将鼠标指针移向窗口边框或窗口角时，指针会变为双向箭头状。
此时按下鼠标左键并拖动鼠标，窗口大小将在相应方向上随之改变。
拖曳窗口角时，将会在水平和垂直两个方向上同时改变窗口大小。
放开鼠标左键即完成操作，窗口就以新的尺寸展示。
　　改变窗口大小也可选用窗口控制菜单的“大小”命令。
　　4.窗口的切换　　Windows XP允许同时运行多个程序，但只能有一个程序可以处于当前运行状态
，而其他运行着的程序都在后台工作。
将正在后台工作的某一个应用程序切换到前台，这种操作称为窗口切换。
 　　⋯⋯
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