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章节摘录

版权页：   插图：   资源管理器左侧窗格中所有的资源以树形结构显示，盘符或某些文件夹前有“+”
，表示该文件夹中含有子文件夹，单击“+”，展开该文件夹，这时“+”变成了“ー”。单击“ー”
，将该文件夹折叠。如果在文件夹的左侧没有“+”，表示该文件夹下肯定没有子文件夹，但可能包
含文件。 2.4.3 文件夹和文件的基本操作 1.查看方式 Windows XP提供了5种方式来查看文件夹和文件，
分别是“缩略图”、“平铺”、“图标”、“列表”和“详细信息”。 缩略图：有利于查看图片较多
的文件夹，缩略图能预览文件夹中的图片。 平铺：以大图标显示文件夹和文件。 图标：以小图标多
列显示文件夹和文件。 列表：以小图标单列显示，一列显示不下，则多列显示。 详细信息：显示文
件夹和文件的大小、类型及修改日期等详细信息。 选择文件夹或文件的查看方式如下： 选择“查看
”菜单中的命令。 单击工具栏上的“查看”按钮，切换查看方式。 2.排列方式 窗口中的文件夹和文件
，可按对象的名称、类型、大小或修改时间进行排列。 名称：按文件夹名或文件名的音序排列。 大
小：按文件夹或文件的大小顺序排列。 类型：按文件夹或文件的类型排列。 修改时间：按文件的最
后一次修改时间顺序排列。 选择文件夹或文件的排列方式如下： 选择“查看”菜单中的“排列图标
”命令。 在窗口的空白区域右击，在弹出的快捷菜单中选择“排列图标”命令。 在实际操作过程中
，应根据任务和需要选择不同的排列方式。当文件夹或文件用“详细信息”方式查看时，单击详细信
息列表首行的标题，如名称、类型、大小或修改时间，可以对文件夹或文件按照标题的内容进行排序
。 3.选定文件夹或文件 在对文件夹或文件进行操作之前，首先选定要操作的对象。选定对象的方法为
： 选择一个文件夹或文件：单击一个对象。 选择多个连续的文件夹或文件：先单击第一个对象，按
住【Shift】键，再单击最后一个对象。 选择多个不连续的文件夹或文件：先单击第一个对象，按住
【Ctrl】键，再单击其他对象。
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编辑推荐

《21世纪高等学校计算机公共课程"十二五"规划教材:大学计算机应用基础》内容新颖、实践性强、易
教易学，是一本集知识性、技能性与应用性于一体的教材。《21世纪高等学校计算机公共课程"十二
五"规划教材:大学计算机应用基础》适合高等学校非计算机专业本科学生作为计算机公共课的教材，
也可作为从事办公自动化工作的各类人员学习、参考。
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