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基本操作6.2.1 鼠标和键盘基本操作1.鼠标基本操作鼠标器的

左右两个按钮（称为左键和右键）可以配合起来使用，以完

成特定的操作。最基本的鼠标操作方式有以下几种：(1) 指向

将鼠标移到某一对象上，一般用于激活对象或显示工具提示

信息。(2) 单击包括单击左键和单击右键，前者用于选择某个

对象、按钮等，后者则往往会弹出对象的快捷菜单或帮助提

示。本书中除非特别指明单击右键，用到的“单击”都是指

单击左键。(3) 双击快速连击鼠标左键两次（连续两次单击）

，用于启动程序或者打开窗口。(4) 拖动对象按住鼠标左键移

动鼠标，到另一个地方释放按键。常用于滚动条操作，标尺

滑动操作或复制、移动对象的操作中。2.键盘操作当文档窗

口或对话输入框中出现闪烁着的插入标记（光标）时，就可

以直接敲键盘，输入文字。快捷键方式是在按下控制键的同

时，按下某个字母键，来启动相应的程序。如用Alt F打开窗

口菜单栏中的“文件”菜单。在菜单操作中，可以通过键盘

上的箭头键来改变菜单选项，按回车键来选取相应的选项。

也可以按Alt Tab键来在已打开的窗口中选择某一窗口作为当

前窗口。即在不同的窗口之间进行切换。6.2.2窗口基本操作

在Windows2000中，窗口又分为应用程序窗口和普通文档窗口

，它们的外观及操作方法基本相同。屏幕上的一个窗口是与

完成某种任务的一个工作程序相联系的，是运行的程序与人

交换信息的界面，如图6.10所示。(1)移动窗口将鼠标指针指



向“标题栏”，按下左键不放，移动鼠标（屏幕上会有一个

虚线框随鼠标而移动）至所需要的地方，松开鼠标左键，窗

口就被移动了。(2)改变窗口大小窗口周围有一圈灰色的边框

。将鼠标指针指向窗口边框的某一边或某一个角，鼠标指针

自动变成双向箭头，按下左键并移动，就改变了窗口大小。

包括改变窗口高度、窗口宽度或高度宽度同时改变。(3)滚动

窗口内容将鼠标指针移到窗口滚动条的滚动块上，按住左键

拖动滚动块，窗口中的内容随着也滚动。另外单击滚动条上

的上箭头或下箭头，可以上滚或下滚窗口内容一行。 100Test 
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