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附录C   Wi n d o w s的基本概念
本书是关于使用Windows 2000的。为了使本书更具有普遍性，添加了这一部分内容，目

的在于加快那些需要基础知识的人的阅读速度。本部分中的基本概念将有助于你操作

Wi n d o w s。

如果你熟悉如何使用鼠标和对文本的操作，就可以跳过此部分，它不属于 2 4个学时中的

内容。

本部分的重点是：

• 使用鼠标。

• 操作文本。

使用鼠标

如果不用鼠标使用Wi n d o w s，简直就是自欺欺人。你必须要有一个鼠标，而且要知道鼠

标是如何工作的，以及如何完成一些常见的鼠标技巧。

你在使用计算机时，没有必要把手一直放在鼠标上。只有在需要的时候才去握住鼠标。

鼠标要随着肘部运动，不要随手腕动。屏幕上鼠标控制的指针就是光标，它模拟在桌子

上鼠标的动作。在桌子上移动鼠标画一个圈，屏幕上的指针也随着画一个圈。

鼠标最好在鼠标垫上滚动，增加鼠标器下面圆球的摩擦力，使鼠标指针运动得更平稳。

理解鼠标术语

用鼠标可以做五种操作，相应地有五种术语来描述他们：指向、单击、双击、拖动、选

中（突出显示）。每一条目详细地描述于表C - 1中。

表C-1   鼠标术语

鼠标动作 描 述

指向 在在屏幕上把鼠标指针移动到某些对象上，如按钮、图标等

单击 在按下并释放鼠标的主按键（通常是鼠标左键）

双击 在对于指向的同一个地方，连续单击两次

拖动 在按下鼠标按键不动，然后移动鼠标。在 Wi n d o w s中，这种技巧用于

在屏幕上移动对象。释放鼠标按键后拖动就停止了

选中 在单击某个对象，高亮度显示它

左撇子的鼠标

如果你是个左撇子，可以选择是用左手还是用右手使用鼠标，使它更符合你的习惯，甚

至有些惯用右手的人也喜欢用左手操作鼠标。

动手实践C . 1：设置鼠标的使用习惯

1) 双击“我的电脑”（桌面上的图标）。



2) 双击“控制面板”。

3) 双击“鼠标”图标打开它。

显示图C - 1所示的“鼠标属性”对话框。

4) 单击“左手习惯”选项。

你会看到窗口里的鼠标突出显示部分从左键变成了右键，正如你所愿。注意，左键和右

键的相应用途说明也随着你的选择而改变。

5) 单击“确定”。

关闭“鼠标属性”对话框，关闭“控制面板”窗口。

刚才是对鼠标按键的调整，从现在起，你将使用右键来单击、双击以及打开操作，使用

左键弹出快捷菜单，一定要记住！

更改鼠标的特性

鼠标的外观、动作和响应不必跟现在的一样，你可以更改鼠标的指针样式、双击速度以

及调整指针移动的速度。

动手实践C . 2：调整鼠标

1) 打开“鼠标属性”对话框。

图C - 1显示出如何更改鼠标的速度。

2) 单击“指针”选项卡。

3) 单击“方案”按钮。

选择一种方案并注意指针的变化。我特别喜欢“恐龙”方案。

4) 单击“应用”。

鼠标指针立即得到更改。

5) 单击“移动”选项卡。

可以调整鼠标指针的移动速度和拖尾的程度。我必须说清楚，这些地方实在无关紧要，
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图C-1   鼠标属性窗口
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只有当指针干扰你时，才会到这里进行调整。调整后要单击“确定”按钮。

使用文本

在Wi n d o w s公共的操作方法中有一些针对应用程序中文本或图形的操作，比如编辑文本、

改变大小、样式等等。无论是在大型的程序 (如Microsoft Wo r d )中，还是在对话框里一个很小

的区域内，这种操作很常见。对于屏幕上的图形操作也一样，尽管对它们的操作不太多。

Wi n d o w s虽然是图形化的方式，但是也有很多文本，仍需要键盘和鼠标才能操作。我敢

说你在Wi n d o w s中的大部分时间是花在应用程序或对话框中文本的输入上。无论怎样，都要

遵循Wi n d o w s前后一致的文本处理规则。

响应文字选择光标

Wi n d o w s操作文本时使用两种对象，其中一个是文本选择指针，当把鼠标指针放到文本

上时，指针就变成这种样式，意思是你可以使用鼠标选择文本，此时屏幕上的鼠标变成闪烁

的“|”字型插入光标。

插入光标用于编辑文本，它的位置就是新字符输入时出现的位置。新文本显示在插入光

标后面，插入光标在输入时随字符向右移动。

在文本中单击鼠标就可以把插入光标移动到一个新位置上，非常适合字处理软件和对话

框中的文本框。用键盘上的箭头也可以移动插入光标，这在下一节讲述。

编辑文本

输入文本出错时，用退格键（B a c k s p a c e）返回就可以删除。

输入一行文本后，要按回车键（ E n t e r）。

在对话框中，输入框后填完一个希望再添下一个，要按 Ta b键。

操作文本时可以使用几种特殊的键，如表 C - 2所示。

表C-2   Wi n d o w s的编辑键

键 功 能

B a c k s p a c e 退回插入光标，删除前面的文本

D e l e t e 删除插入光标后的一个字符

C t r l + D e l e t e 删除插入光标后的所有字符。（并非对所有的程序都起作用）

H o m e 把插入光标移到一行的开始或输入框的开始

E n d 把插入光标移到一行的末尾或输入框的末尾

Ta b 把插入光标移到对话框中的下一个输入框中

E n t e r 结束文本的一行或一段（用于字处理软件）

← 把插入光标向后移动一个字符

→ 把插入光标向前移动一个字符

↑ 把插入光标向上移动一行

↓ 把插入光标向下移动一行

C t r l +← 把插入光标向后移动一个单词（英文）

C t r l +→ 把插入光标向前移动一个单词（英文）
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选择文本

Wi n d o w s中的所有文本，无论是在字处理软件中还是在对话框中，都可以使用剪切、复

制和粘贴命令，即使当时的环境里没有“编辑”菜单项也可以。以下是这些命令的快捷键：

• Ctrl+x（C t r l键和x键）表示剪切。

• Ctrl+c（C t r l键和c键）表示复制。

• Ctrl+v（C t r l键和v键）表示粘贴。

• Ctrl+z（C t r l键和z键）表示撤消命令。

在剪切或复制文本之前需要先选中，在 Wi n d o w s中有很多种选中的方法，最好的方法是

用“文本选择”光标拖动，如图C - 2所示。从文本开始的地方拖动鼠标，选中的部分突出显示，

选择完所需要的文本后再释放鼠标按键。

要选择对话框中的所有文本，可以双击对话框，突出显示文本。

选择文本也可以在移动插入光标时按下 S h i f t键。例如Shift + ←选择插入光标左边的字符，

连续按下Shift + ←可以选择更多的文本。

文本选择后，可以使用“剪切”或“复制”命令进行剪切或复制操作，按 C t r l + x剪切，按

C t r l + c复制。

所选择的文本还可以按下D e l e t e键删除。

按C t r l + v可以粘贴原先复制的文本。

按C t r l + z撤消命令，可以撤消刚刚操作的任何命令。

文本的大小

文本的大小可以改变，改变的单位是点，显示在屏幕上的文本一般是 8、1 0、1 2点。点值

越大，文本就越大。如果把点设成 7 2点，字符就会有1英寸高。

对于字体的设置，通常是在工具栏或菜单中的下拉列表里完成。除了从列表中直接选择

大小外，还可以输入大小的数值。

新设置的字体大小只影响文档中选中的文本，如果没有选择文本，则只影响将要输入的

文本。
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图C-2   选择的文本
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