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内容概要

　　《新世纪高职高专计算机基础教育系列规划教材：计算机信息技术基础复习指导及习题》在内容
编排上有以下特点：1.在每章开头按照考试大纲，对知识点进行了总结归纳，给出了知识要点。
2.每章的习题按计算机等级考试的题型分类，各类习题题量参照等级考试试题中不同题型所占比重进
行分配，如单项选择题较多，多项选择题、判断题、填空题较少。
3.《新世纪高职高专计算机基础教育系列规划教材：计算机信息技术基础复习指导及习题》各章的题
量，参照等级考试试题中各知识点所占比重进行分配，如计算机基础知识、Windows XP章节的习题较
多，多媒体技术、网页制作章节的习题较少。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识 复习参考 一、计算机的基本概念 二、计算机系统的组成 三、计算机外设介绍 
四、信息编码 习题 第2章 中文Windows XP 复习参考 一、Windows XP的基础知识 二、Windows XP资源
管理器 三、Windows XP系统环境设置 四、Windows XP附件中的系统工具及其他常用工具 习题 第3章 
中文文字处理系统Word 2003 复习参考 一、Word的基础知识 二、Word 2003基本编辑功能 三、Word的
格式与版面 四、Word的样式与模板 五、Word表格的建立与编辑 六、Word图形的制作与编辑 七
、Word对象的插入 八、Word文档的打印 习 题 第4章 中文电子表格处理系统Excel 2003 复习参考 一
、Excel的基础知识 二、Excel的基本概念 三、Excel 2003的基本操作 四、输入数据 五、格式化工作表 六
、公式与函数 七、数据管理 习题 第5章 中文幻灯片演示文稿PowerPoint 2003 复习参考 一、PowerPoint
2003电子演示文稿概述 二、PowerPoint 2003的基本操作 三、编辑幻灯片 四、PowerPoint 2003的格式操
作 五、PowerPoint 2003自定义动画操作 六、超级链接 七、演示和打包 八、网上发布演示文稿 习 题 
第6章 多媒体技术基础 复习参考 一、多媒体技术的基本概念 二、多媒体关键技术 三、多媒体计算机
的硬件设备 四、多媒体的基本元素及文件 五、Windows XP的多媒体工具 六、多媒体工具与常用多媒
体软件 习 题 第7章 计算机网络基础 复习参考 一、计算机网络的概念和分类 二、计算机通信基础 三、
计算机局域网技术 四、Internet基本概念和应用 五、计算机信息应用技术 六、计算机网络安全 习 题 
第8章 网页制作初步 复习参考 一、网页的基本概念 二、HTML语言 三、FrontPage 2003简介 四
、FrontPage 2003制作网页的方法 习 题 参考答案 第1章 第2章 第3章 第4章 第5章 第6章 第7章 第8章
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章节摘录

版权页：   4.文件和文件夹的基本操作 （1）新建文件或文件夹 （2）选中文件或文件夹 在对文件或文
件夹进行操作之前，应首先选中文件或文件夹。
选中的方法如下： ①选中一个文件或文件夹：单击要选中的文件或文件夹，使其成为高亮度（蓝底白
字）显示，即为选中。
 ②选中连续的多个文件或文件夹：单击要选中的第一个文件或文件夹，按住Shift键并保持，然后单击
要选中的连续的一组文件或文件夹的最后一个。
被选中的连续的文件或文件夹以高亮度显示。
 ③选中非连续的多个文件或文件夹：单击要选中的第一个文件或文件夹，然后按住Ctrl键并保持，单
击其他要选中的文件或文件夹。
被选中的文件或文件夹以高亮度显示。
 ④取消选定：在窗口中的任意空白区域上单击，将取消文件或文件夹的选中状态。
高亮度显示自动消失。
 ⑤选中全部文件或文件夹：单击“编辑”菜单，选择“全部选定”选项，则“内容窗口”中的所有文
件与文件夹均被选中。
也可使用Ctrl+A组合键。
 ⑥反向选定：单击“编辑”菜单，选择“反向选择”选项，则选中当前未被选中的所有文件和文件夹
。
 ⑦选择局部连续但总体不连续的文件或文件夹组：首先选择第一个局部连续组，然后按住Ctrl键并保
持，单击第二个局部连续组的第一个文件或文件夹，再按住Ctrl+Shift组合键，单击第二个局部连续组
的最后一个文件或文件夹。
 （3）文件或文件夹的复制 使用资源管理器可以将文件或文件夹复制到另一个文件夹中或磁盘上。
 ①使用鼠标拖放进行复制 在同一磁盘中进行复制操作：首先选中被复制的文件或文件夹，然后按
住Ctrl键并保持，再用鼠标拖动被复制的文件或文件夹，到达指定的目标文件夹时释放鼠标，复制操
作开始。
 在不同磁盘间进行复制操作：不需要按住Ctrl键，直接将被选中的复制文件或文件夹，拖放到目标磁
盘的指定文件夹下即可。
 ②使用工具按钮进行复制 首先选中被复制的文件或文件夹，单击工具栏上的“复制”按钮，然后在
“文件夹窗口”打开目标驱动器或指定文件夹，单击“粘贴”按钮，完成复制文件或文件夹的操作。
 （4）文件或文件夹的移动 ①使用鼠标拖放进行移动 在同一磁盘中进行移动操作：首先选中被移动的
文件或文件夹，将鼠标指针移到其中的一个文件或文件夹上，按住鼠标将其拖向“文件夹窗口”，待
目标文件夹呈高亮度显示时，释放鼠标键即可完成移动。
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编辑推荐

《新世纪高职高专计算机基础教育系列规划教材:计算机信息技术基础复习指导及习题》特点：1.在每
章开头按照考试大纲，对知识点进行了总结归纳，给出了知识要点。
2.每章的习题按计算机等级考试的题型分类，各类习题题量参照等级考试试题中不同题型所占比重进
行分配，如单项选择题较多，多项选择题、判断题、填空题较少。
3.全书各章的题量，参照等级考试试题中各知识点所占比重进行分配，如计算机基础知识、Windows
XP章节的习题较多，多媒体技术、网页制作章节的习题较少。
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com
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