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前摇摇言

为了响应江泽民总书记“以信息化带动工业化”的号召，抓住信息技术大发展

的历史机遇，加速培养四川省信息化人才，普及计算机知识，提高全省计算机应用

水平和信息化素质，进一步推动全省计算机行业从业人员、广大职工和职业技术学

校在校学生学习计算机知识、掌握计算机操作技能，四川省计算机技能培训集团、

四川省职业技术学校计算机等级考试中心和全美测评软件系统（北京）有限公司

（粤栽粤）组织部分专家编写了《计算机应用》系列教材。
《计算机应用》系列教材既是一套综合性很强的计算机应用职业培训教材，又

是一套计算机职业技能鉴定考核指南。它以国家颁布的计算机信息高新技术考试

标准和鉴定规范为依据，总结归纳计算机职业技能培训鉴定工作的实践经验，结合

计算机信息高新技术的新发展编写而成，具有较强的针对性和可操作性。

本套教材难易适中，通俗易懂，适应面广。它既可用于大中专院校、职业高中、

职业培训学院（技工学校）在校学生强化培训，也可用于社会力量办学单位进行计

算机职业技能培训，还可用作举办同等水平的职业技术技能比赛的专门教材。

本套教材包括办公应用、数据库应用、网页设计与制作三部分内容，其知识点、

技能点明确，论述清楚全面，并配有大量的上机操作实验内容，是一套典型的计算

机信息高新技术技能培训教材。

由于时间紧张，本套教材的缺点、错误在所难免，诚请广大读者提出宝贵意见。
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第一章摇中文 宰蚤灶凿燥憎泽怨愿基础知识

员援员中文 宰蚤灶凿燥憎泽怨愿的主要特点

中文宰蚤灶凿燥憎泽怨愿有许多新的特性，以下仅罗列出一些比较明显，同时也是初涉
的用户应该了解的一些特点。

员援全新的界面

宰蚤灶凿燥憎泽怨愿的界面与宰蚤灶凿燥憎泽猿援载有很大的不同，通过“开始”按钮和任务栏，
用户能非常便捷地启动和切换程序。

圆援文件夹的引入

文件夹是储存文件和其他文件夹的“箱子”。宰蚤灶凿燥憎泽怨愿用文件夹取代了传统
的目录式文件管理的方法。文件夹虽然是目录管理的扩展，但却与目录完全不同。

在宰蚤灶凿燥憎泽怨愿中，计算机的任何部分不是在某一文件夹内，就是某一文件夹本身
（而不仅仅是文件）。

猿援支持长文件名

宰蚤灶凿燥憎泽怨愿支持长文件名，最长可达圆缘缘个字符，文件名中还能使用空格。

源援支持即插即用

与以往不同的是，用户只需往计算机里插入一种新的设备，宰蚤灶凿燥憎泽怨愿就能自
动地进行识别。免除人工设置的麻烦。

缘援鼠标应用的改进

正式支持右键：传统的宰蚤灶凿燥憎泽猿援载不支持鼠标右键。

员第一章摇中文宰蚤灶凿燥憎泽怨愿基础知识



宰蚤灶凿燥憎泽怨愿中常用的鼠标操作有：
（员）单击：按下鼠标器按键，然后释放。
（圆）双击：快速进行两次鼠标的单击。
（猿）拖动：按住鼠标器左键按钮的同时，移动鼠标。
（源）指点：移动鼠标指针到所需的对象并保持指针不动。
（缘）选定：适用于对文字的编辑。单击文字块的开始位置，然后在按住鼠标器
按钮的同时移动鼠标到块尾，最后松开鼠标按钮。

远援“右单击”菜单的使用

宰蚤灶凿燥憎泽怨愿提供了许多“右单击”菜单，它为我们访问重要的文件与程序提供
了一种快捷的方法。

苑援强大的联网功能

宰蚤灶凿燥憎泽怨愿内置了陨孕载辕杂孕载，栽悦孕辕陨孕等协议，广泛支持晕藻贼憎葬则藻，酝蚤糟则燥泽燥枣贼等多
种网络。用户还可通过拨号方式访问陨灶贼藻则灶藻贼网，用酝蚤糟则燥泽燥枣贼韵怎贼造燥燥噪耘曾责则藻泽泽可以
非常方便地收发耘原皂葬蚤造。

愿援增强的中文处理能力

与中文宰蚤灶凿燥憎泽猿援载相比，中文 宰蚤灶凿燥憎泽怨愿采用了 郧月运的汉字内码标准，这
是一种大汉字字符集，它包括圆员园园园多个汉字，同时提供了宋体、黑体、楷体等多种
汉字字体，还支持智能粤月悦、全拼、双拼等多种汉字输入方法。

员援圆中文 宰蚤灶凿燥憎泽怨愿的基本操作

员援圆援员启动和退出系统

员援启动

如果你的微机已正确地安装了宰蚤灶凿燥憎泽怨愿操作系统，那么，它的启动就是一件
非常简单的事情，只要接通电源，不一会儿屏幕就出现蓝天、白云和 酝蚤糟则燥泽燥枣贼宰蚤灶鄄
凿燥憎泽的标志，再过一会，蓝天中的白云渐渐地淡去，系统可能会显示登录对话框。
用户可在登录对话框中输入用户名和口令，然后单击“确定”按钮。如果你的机器

圆 办摇摇公摇摇应摇摇用
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是第一次启动宰蚤灶凿燥憎泽怨愿，那么，系统将自动提示你再输入一次。如果你不想使用
口令，则不要在口令框中输入，以后开启系统后也就不再出现登录对话框了。这

样，宰蚤灶凿燥憎泽怨愿就正式启动完毕，同时出现屏幕左侧是标识为“我的电脑”、“网上
邻居”、“回收站”等的图标。屏幕底部灰色的长条称为“任务栏”，在“任务栏”上

有“开始”、“耘晕”按钮和时钟标志。对于学习过 宰蚤灶凿燥憎泽猿援载的用户来讲，“任务
栏”实质上就是任务列表的扩展，但它要比任务列表更直观，功能更强大。

圆援关闭系统

（员）单击“开始”按钮，选择“关闭系统”命令，出现“关闭宰蚤灶凿燥憎泽”对话框；
（圆）选择“关闭计算机”；
（猿）单击“是（再）”按钮；
（源）等待屏幕显示“现在你可以安全地关闭计算机了”；
（缘）关闭电源。
注：在“关闭宰蚤灶凿燥憎泽”对话框中，有四个选择：
① 关闭计算机；
② 重新启动计算机；
③ 重新启动计算机并切换到酝杂原阅韵杂方式；
④ 关闭所有程序并以其他用户身份登录。

员援圆援圆窗口的基本组成和操作

所有基于宰蚤灶凿燥憎泽的应用程序都是在称为窗口的矩形框中运行的，所以，窗
口的操作是宰蚤灶凿燥憎泽怨愿最基本的操作。

员援窗口的基本组成

（员）边框；
（圆）标题栏；
（猿）控制菜单图标；
（源）关闭按钮；
（缘）最大化按钮；
（远）最小化按钮；
（苑）菜单栏；
（愿）工具条；
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（怨）工作区；
（员园）滚动条。

圆援窗口的操作

（员）打开控制菜单操作；
（圆）窗口最小化操作；
（猿）窗口最大化操作；
 单击窗口的最大化按钮。
 双击标题栏。
 打开控制菜单，选择“最大化”命令。
（源）恢复窗口操作；
在窗口最大化时，为使窗口恢复成原来的大小，可选择如下的操作：

 单击恢复按钮。
 双击标题栏。
 打开控制菜单，选择“还原”命令。
（缘）窗口的移动操作；
 将鼠标移到窗口的标题栏上，按下鼠标器左键，将其拖动到指定位置，然后

释放鼠标器左键。

 打开窗口的控制菜单，选择“移动”命令，此时光标变为有四个箭头组成的
光标，使用键盘上的光标键就能将窗口移动到指定位置，然后按回车键即可结束窗

口的移动操作。

（远）窗口的滚动操作。
利用鼠标实现滚动条操作的方法有以下两种：

 单击滚动条箭头，可实现屏幕的水平或垂直移动。
 将鼠标点在滚动条箭头处不动，屏幕将水平或垂直移动。

员援圆援猿菜单的操作

基于宰蚤灶凿燥憎泽的应用程序都含有两类菜单，即标题栏左边的控制菜单和应用
程序窗口菜单。菜单为所有的应用程序提供了一组通用命令，每个应用程序的控

制菜单一般都包括了同样的命令，而应用程序窗口菜单则是应用程序自身所特有

的，应用程序窗口菜单是由若干个菜单项组成，而一个菜单项又是由若干个命令项

组成。
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员援菜单的命令项的含义

菜单的命令项有的附有一些符号，如省略号、点号、勾号等等，还有些菜单的选

项是暗淡的，这些都有其特定的含义，现说明如下：

（员）省略号：表示该命令执行后将出现一个对话框，对话框中包含执行该命令
前所需选定的选项。

（圆）命令项前的点号是用来标记一组相关的选项。当某条命令项前有点号时
表示该命令有效，并且在这一级相关的选项中，只可选择其中的一个，不能同时选

择两个。删除选项标记（通过再次选择该命令）后，该命令便不再起作用。

（猿）命令项前的勾号表示的是一个选择标记，当某条命令项前有勾号时表示
该命令有效，删除选择标记（通过再次选择该命令）后，该命令便不再起作用。

（源）暗淡的选项：表示该命令当前不能选用。
（缘）命令项旁的三角：表示该命令后还套有一个子菜单，该子菜单中列出了可用的
子命令。

（远）命令旁的组合键（又称为快捷键）：是对应命令的键盘操作。在窗口中直
接按某组合键，便可执行相应的命令项，而无须打开该命令所在的菜单项。

圆援基本的菜单操作

（员）使用鼠标选择菜单；
（圆）使用键盘选择菜单。

员援圆援源对话框的组成和操作

员援对话框的组成

对话框有多种形态和大小，但它们一般都包括下面一些组件：

（员）需要输入信息和选项的多个位置；
（圆）一个或多个命令按钮；
（猿）一个或多个标签。

圆援对话框的操作

（员）输入信息；
（圆）选项选择；
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（猿）命令按钮。

员援圆援缘任务栏

员援“时间”按钮

（员）察看日期的方法；
（圆）修改日期的方法。

圆援“输入方式”按钮

（员）实现中英文切换可使用三种方法；
（圆）全半角切换的方法；
（猿）键盘布局的员猿种方法。

猿援任务栏的设置

右击任务栏，弹出快显菜单如图员 员。

图员 员

单击“属性”，弹出任务栏属性对话框如图员 圆。

远 办摇摇公摇摇应摇摇用
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图员 圆

其中如核选“总在最前”复选框，则当其它窗口与任务栏叠加时任务栏总是显

示在前面，核选“自动隐藏”则平时任务栏隐藏，当鼠标指向它时才显示。

源援开始菜单的设置

例：在“开始菜单”的“程序菜单”中添加“计算器”。

单击任务栏属性对话框中的“开始菜单程序”选项卡，出现如图员 猿对话框。

图员 猿
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单击“添加”按钮，在“命令行”中输入命令的盘符、路径及文件名如图员 源。
单击“下一步”，选中 孕则燥早则葬皂泽文件夹，如图员 缘。
单击“下一步”，在“选定快捷方式的名称”后输入“计算器”如图员 远。

图员 源

图员 缘
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图员 远

单击“完成”，这样“计算器”就被添加到“程序”菜单中了，如图员 苑。

图员 苑

员援圆援远“右单击”菜单的使用

在宰蚤灶凿燥憎泽怨愿中提供了对鼠标右键的支持，右单击任何对象将弹出一个菜单，
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在这一菜单中提供用于该对象的常用命令。这一菜单在有的书中也称为“快捷菜

单”、“上下文菜单”或“对象菜单”，但是无论叫什么，它都提供了所需菜单命令最

快的路径。

员援猿宰蚤灶凿燥憎泽资源管理器

员援猿援员如何打开宰蚤灶凿燥憎泽资源管理器

单击“开始”按钮，选择“程序”命令，出现“程序”子菜单，选择“宰蚤灶凿燥憎泽资源
管理器”命令，这样就打开了“宰蚤灶凿燥憎泽资源管理器”，如图员 愿。

图员 愿

员援猿援圆通过资源管理器浏览文件

在资源管理器的右侧显示了当前文件夹中的所有文件和文件夹，宰蚤灶凿燥憎泽资
源管理器为这些文件和文件夹提供了四种显示方式，它们分别是：

员援大图标方式；
圆援小图标方式；
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猿援列表方式；
源援详细资料方式。
我们可以通过“查看”菜单进行选择。通过“查看”菜单我们还可以进行其他

的操作。例如，单击“查看”菜单中的选项命令，弹出如图员 怨对话框。

图员 怨

在对话框中，可以在上面的单选框中选择显示还是隐藏某些文件，也可以根据

下面的复选框中的说明进行所需要的选择。

员援猿援猿文件类型的注册

文件类型的注册：就是将以扩展名为标志的某一类型的文件，与宰蚤灶凿燥憎泽怨愿的
某一应用程序建立一种关联，使我们在双击这种类型的文件时可以直接打开与其

关联的应用程序对这一文件进行编辑。

例如注册一类扩展名为葬葬葬的文件，并与晕燥贼藻责葬凿建立一种相关联的名为 蕴蚤泽贼
的操作。

单击图员 怨中的“文件类型”选项卡，如图员 员园。
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图员 员园

单击“新类型”按钮，输入内容，如图员 员员。

图员 员员

单击“新建”按钮，输入内容，如图员 员圆。
单击“确定”，新建操作 造蚤泽贼出现在“操作”列表框中，选中造蚤泽贼操作，单击“还原

为默认值”按钮，会看到 造蚤泽贼变为粗体字了，如图员 员猿。

圆员 办摇摇公摇摇应摇摇用
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