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内容概要

《高等职业教育文化基础课程十二五规划教材:计算机应用基础》选材广泛能够快速掌握计算机英语的
特点和大量的术语词汇，前提高阅读和检索计算机原版文献资料的能力，特别是版式设计创意新颖，
极大地方便了读者学习和查阅。《高等职业教育文化基础课程十二五规划教材:计算机应用基础》可供
高等专科、高等职业院校计算机及it相关专业的学生使用。
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书籍目录

项目一 计算机的选购 任务一 认识计算机及其组成 任务二 选购计算机 任务三 个人电脑预防性维护 项
目二 使用Windows XP操作系统 任务一 Windows XP操作基础 任务二 对Windows XP的桌面进行个性化
设置 任务三 对磁盘、文件夹和文件进行操作和管理 任务四 使用控制面板对系统进行设置 任务五 中英
文快录 项目三 互联网信息检索与信息安全 任务一 连接计算机互联网 任务二 Internet服务 任务三 网络
交流与电子商务 任务四 计算机信息安全 项目四 用Word 2003制作个人简历 任务一 创建自荐信文档 任
务二 自荐信的排版与页面设置 任务三 个人简历中表格的制作与处理 任务四 活动和实践经历的展示 项
目五 用Excel 2003进行数据处理 任务一 制作工作数据表格 任务二 计算分析数据 任务三 统计分析复杂
数据 项目六 用PowerPoint 2003制作演示文稿 任务一 产品推广演示文稿设计 任务二 美化幻灯片 任务三 
演示文稿的放映与打包 项目七 用Photoshop处理图像 任务一 认识Photoshop 任务二 婚纱照图像处理 任
务三 网站首页制作 项目八 网页制作 任务一 Dreamweaver CS5的使用 任务二 通讯稿网页的制作 参考文
献
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章节摘录

版权页：   插图：   复制文件或文件夹是指在不删除原文件或文件夹的情况下，在另一个地方对其进行
备份。其操作方法有好几种，下面举例介绍最常用的两种方法。 假如要将E盘中test. txt文件复制到D
盘hgy文件夹中，其操作方法为： （1）在“我的电脑”窗口选定要复制的文件或文件夹，在本例中，
双击“本地磁盘（E：）”，在打开的E盘窗口中，选定test.txt文件。 （2）单击窗口左侧“文件和文件
夹任务”下的“复制这个文件”超链接，“复制项目”对话框。 （3）在“复制项目”对话框中指定
文件或文件夹要复制的位置，在本例中，先单击“（D：）”以将其展开，再单击“hgy”文件夹。 
（4）单击“复制”按钮即完成了复制工作。 或者这样操作： （1）在“我的电脑”窗口选定要复制的
文件或文件夹，在本例中，双击“本地磁盘（E：）”，在打开的E盘窗口中，选定test.txt文件。 （2）
单击“编辑”菜单中的“复制”命令或右击出来的快捷菜单中的“复制”命令。 （3）打开目标文件
夹，如本例中的D盘“hgy”文件夹。 （4）单击“编辑”菜单中的“粘贴”命令或右击出来的快捷菜
单中的“粘贴”命令，即可完成复制工作。 4.移动文件或文件夹 移到文件或文件夹是指将原文件或文
件夹移到另一个地方，原来位置的该文件或文件夹将不存在了。其操作方法有好几种，下面举例介绍
最常用的两种方法。 假如要将E盘中test.txt文件移到D盘“move”文件夹中，其操作方法为： （1）在
“我的电脑”窗口选定要复制的文件或文件夹，在本例中，双击“本地磁盘（E：）”，在打开的E盘
窗口中，选定test.txt文件。 （2）单击窗口左侧“文件和文件夹任务”下的“移动这个文件”超链接，
“移动项目”对话框。 （3）在“移动项目”对话框中指定文件或文件夹要复制的位置，在本例中，
先单击“（D：）”以将其展开，再单击“move”文件夹。 （4）单击“移动”按钮即完成了文件移
动工作。或者这样操作： （1）在“我的电脑”窗口选定要复制的文件或文件夹，在本例中，双击“
本地磁盘（E：）”，在打开的E盘窗口中，选定test.txt文件。 （2）单击“编辑”菜单中的“移动”命
令或右击快捷菜单中的“移动”命令。 （3）打开目标文件夹，如本例中的D盘“move”文件夹。 （4
）单击“编辑”菜单中的“粘贴”命令或右击快捷菜单中的“粘贴”命令，即可完成复制工作。
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编辑推荐

《高等职业教育文化基础课程十二五规划教材:计算机应用基础》可供参考计算机水平考试的学生、it
行业的工程技术人员及中等专科学校和职业高中选用。
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