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章节摘录

版权页：   插图：   2.3.2 文件和文件夹的基本操作 文件和文件夹的基本操作主要是在“资源管理器”
和“我的电脑”中进行，用户可以进行选定对象、新建文件和文件夹、复制、移动、删除、重命名等
操作。 1.文件和文件夹的选定 当打开一个文件夹后，文件夹的内容显示在窗口中，在对文件或文件夹
进行各种操作之前，首先选定要操作的文件或文件夹，根据选定的形式的不同，可有不同的选定方法
。 ①选定单一的文件、文件夹或磁盘。直接单击要选定的对象。 ②拖动鼠标选定文件或文件夹。在
文件夹窗口中，按住左键拖动鼠标，出现一个虚线框，释放左键，将选定虚线框中的所有对象。 ③选
定多个连续文件或文件夹。单击第一个文件和文件夹的图标，按住[Shift]键，再单击最后一个文件或
文件夹。 ④选定多个非连续文件或文件夹。先按住[Ctrl]键，再依次单击要选定的对象。 ⑤选定文件
夹中所有文件。选择“编辑”→“全部选定”命令或按[Ctrl+A]组合键，选定文件夹中所有对象。 2.
新建文件夹和文件 （1）新建文件夹 用户可以在桌面或任何一个文件夹窗口中创建新的文件夹，也可
以创建各种文件。WindowsXP中，在桌面上创建新的文件夹，其具体操作如下： ①在桌面上的空白处
右击，弹出快捷菜单。 ②选择快捷菜单中的“新建”→“文件夹”命令。 下面通过【例2-1】介绍其
他情况下建立文件夹的力‘法。 [例2-1]建立二个文件夹：在D盘根目录下新建文件夹ABC，在新建的
文件夹ABC中再建立一个子文件夹COOL。 操作步骤如下： ①打开资源管理器（或“我的电脑”）窗
门，在左窗格单击D盘。 ②选择窗口菜单栏的“文件”→“新建”→“文件夹”命令。或者右击窗口
右窗格空白处，在弹出的快捷菜单中选择“新建”→“文件夹”命令，如图2-25所示。 ③出现一个新
建文件夹后，输入名称ABC。 ④在新文件夹外单击，或按[Enter]键，D盘根目录下新建文件夹ABC就
建好了。 ⑤在右窗格中双击刚刚建立的文件夹ABC，重复步骤②-步骤④，在文件夹ABC中建立一个
子文件夹COOL。
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编辑推荐

《高职高专计算机系列规划教材:计算机应用基础(第2版)》内容涵盖了全国计算机等级考试新大纲以
及全国高等学校计算机基础教育教学（考试）新大纲所要求的知识点，适用于高职高专各专业计算机
基础课程的教学，同时也可作为培训教材和自学教材。
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