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内容概要

　　由全国专业技术人员计算机应用能力考试专家委员会编著的《Windows
XP操作系统5日通题库版》以我国人力资源和社会保障部考试中心颁布的最新版《全国专业技术人员
计算机应用能力考试考试大纲》为依据，在多年研究该考试命题特点及解题规律的基础上编写而成。

　　本书共7章。
第1章～第7章根据Windows XP科目的考试大纲要求，分类归纳了7个方面的内容，主要包括Windows
XP基础，Windows XP的基本操作，Windows XP的资源管理，系统设置与管理，网络设置与使用
，Windows
XP实用程序，多媒体娱乐。
每一章节均严格按照考试大纲的要求，对考点进行逐一讲解。
各考点按照“考点级别+考点分析+操作方式+真题解析”的结构进行讲解，每章最后提供“操作方式
一览表”，方便考生快速查找各考点的操作方式；同时提供“通关真题”题目，供考生上机自测练习
或进行模拟测试。

　　本书配套的模拟考试光盘不仅提供上机考试模拟环境及11套试题（共423道题），还提供实战教程
、专项训练、全真考试、五日学习法、错题必纠、个人中心等模块，供考生在备考的不同阶段使用。
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书籍目录

第1章 Windows xp基础
　1.1 启动Windows xp
　　1.1.1 加电和复位启动windows xP
　　1.1.2 重新启动Windows xp
　　1.1.3 进入安全模式
　1.2 注销Windows xp
　1.3 退出Windows xp
　1.4 鼠标与键盘的操作
　　1.4.1 鼠标的操作
　　1.4.2 键盘的操作
　1.5 中文输入法的使用
　　1.5.1 切换输入法
　　1.5.2 语言栏的最小化与还原操作
　　1.5.3 中文输入法快捷键的设置
　　1.5.4 中文输入法工具栏的使用
　1.6 桌面图标的操作
　　1.6.1 创建系统图标
　　1.6.2 移动和排列桌面图标
　　1.6.3 重命名和更改桌面图标
　　1.6.4 删除桌面图标
　　1.6.5 清理桌面图标
　　1.6.6 显示与隐藏桌面图标
　1.7 使用Windows xP帮助系统
　　1.7.1 在对话框中获取帮助信息
　　1.7.2 在“帮助和支持中心”窗口获取帮助信息
第2章 Windows xp的基本操作
　2.1 窗口的组成
　2.2 窗口的基本操作
　　2.2.1 打开窗口
　　2.2.2 移动窗口
　　2.2.3 改变窗口大小
　　2.2.4 切换窗口
　　2.2.5 排列窗口
　　2.2.6 关闭窗口
　2.3 设置窗口界面
　2.4 菜单与对话框的操作
　　2.4.1 菜单的基本操作
　　2.4.2 对话框的基本操作
　2.5 任务栏的设置与使用
　　2.5.1 锁定与解锁任务栏
　　2.5.2 改变任务栏大小和位置
　　2.5.3 设置任务栏的工具栏
　　2.5.4 设置任务栏属性
　2.6 “开始”菜单的设置和使用
　　2.6.1 使用“开始”菜单打开程序
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　　2.6.2 切换“开始”菜单的模式
　　2.6.3 windows xP r开始J菜单设置
　　2.6.4 经典r开始J菜单设置
　　2.6.5 在“开始”菜单中增加与删除快捷方式
第3章 Windows xp的资源管理
　3.1 “资源管理器”与“我的电脑”
　　3.1.1 打开“资源管理器”
　　3.1.2 打开“我的电脑”
　3.2 文件及文件夹管理
　　3.2.1 浏览文件或文件夹
　　3.2.2 选择文件夹和文件
　　3.2.3 新建文件夹和文件
　　3.2.4 复制文件和文件夹
　　3.2.5 发送文件和文件夹
　　3.2.6 移动文件和文件夹
　　3.2.7 重命名文件和文件夹
　　3.2.8 删除文件和文件夹
　　3.2.9 搜索文件和文件夹
　　3.2.10 设置或更改文件的打开方式
　　3.2.11 设置文件和文件夹属性
　　3.2.12 设置文件夹选项
　3.3 使用“回收站”管理文件
　　3.3.1 查看“回收站”中的文件
　　3.3.2 还原删除的文件或文件夹
　　3.3.3 删除或清空“回收站”中的对象
　　3.3.4 设置“回收站”属性
　　3.4 应用程序管理
　　3.4.1 应用程序的运行方式
　　3.4.2 创建应用程序的快捷方式
　　3.4.3 任务管理器的使用
　3.5 磁盘管理
　　3.5.1 格式化磁盘
　　3.5.2 设置磁盘的常规属性
　　3.5.3 磁盘扫描
　　3.5.4 磁盘清理
　　3.5.5 磁盘碎片整理
　　3.5.6 磁盘共享设置
　3.6 备份与还原磁盘数据
　　3.6.1 备份磁盘数据
　　3.6.2 还原磁盘数据
　　3.7 备份与还原windows xP
　　3.7.1 备份Windows xp
　　3.7.2 还原Windows xp
第4章 系统设置与管理
　4.1 “控制面板”的启动与视图模式
　　4.1.1 “控制面板”的启动
　　4.1.2 控制面板的视图切换
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　4.2 定制个性化显示效果
　　4.2.1 设置桌面
　　4.2.2 设置屏幕保护程序
　　4.2.3 设置外观
　　4.2.4 设置主题
　　4.2.5 设置分辨率和颜色质量
　4.3 日期、时间、语言和区域设置
　　4.3.1 区域设置
　　4.3.2 设置数字、货币、时间和日期格式
　　4.3.3 语言设置
　　4.3.4 设置系统日期和时间
　4.4 打印机的添加、设置与管理
　　4.4.1 添加打印机
　　4.4.2 设置打印机
　　4.4.3 使用打印管理器
　4.5 设置鼠标属性
　　4.5.1 设置鼠标按键
　　4.5.2 设置鼠标指针样式
　　4.5.3 设置鼠标特性
　4.6 安装与删除字体
　　4.6.1 安装字体
　　4.6.2 删除字体
　4.7 添加、删除程序和新硬件
　　4.7.1 添加应用程序
　　4.7.2 更改或删除应用程序
　　4.7.3 更改或删除windows组件
　4.8 用户管理
　　4.8.1 创建用户帐户
　　4.8.2 更改用户登录和注销方式
　　4.8.3 更改用户属性
　　4.8.4 删除用户帐户
　4.9 本地安全策略设置
　　4.9.1 帐户策略设置
　　4.9.2 本地策略设置
　　4.9.3 本地组策略设置
　　4.9.4 微软管理控制台
第5章 网络设置与使用
　5.1 设置本地连接
　　5.1.1 本地连接查看与设置
　　5.1.2 设置本地连接属性
　5.2 家庭或小型办公网络
　5.3 网络资源共享
　　5.3.1 共享文件夹
　　5.3.2 使用“网上邻居”浏览网络资源
　　5.3.3 映射网络资源
　　5.3.4 创建网络资源的快捷方式
　5.4 连接Intemet
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　　5.4.1 建立拨号连接
　　5.4.2 建立ADsL宽带连接
　　5.5 Internet Explorer
　　5.5.1 启动IE浏览器
　　5.5.2 使用IE浏览指定网页
　　5.5.3 使用收藏夹与打开已浏览过的网页
　5.6 设置]nternet选项
　　5.6.1 设置Internet常规选项
　　5.6.2 设置Internet安全选项
　　5.6 3设置Internet隐私选项
　　5.6.4 设置Internet高级选项
　5.7 Windows安全中心
　　5.7.1 使用防火墙
　　5.7.2 自动更新
第6章 Windows xp实用程序
　6.1 记事本
　　6.1.1 记事本文件的操作
　　6.1.2 在记事本中输入文本
　　6.1.3 编辑记事本中的文本
　　6.1.4 打印记事本中的文本
　6.2 写字板
　　6.2.1 写字板文件的操作
　　6.2.2 在写字板中输入文本
　　6.2.3 编辑写字板中的文本
　　6.2.4 插入对象
　　6.2.5 格式化文本
　　6.2.6 对段落进行排版
　6.3 画图
　　6.3.1 绘图前的准备
　　6.3.2 绘图操作
　　6.3 3编辑选择的图形
　　6.3.4 绘图技巧
　　6.4 计算器
　　6.4.1 标准型计算器的使用
　　6.4.2 科学型计算器的使用
　6.5 通讯簿
　　6.5.1 管理通讯簿中联系人信息
　　6.5.2 在通讯簿中创建联系人组
　6.6 辅助工具
　　6.6.1 放大镜
　　6.6.2 屏幕键盘的使用
　6.7 剪贴板
第7章 多媒体娱乐
　7.1 录音机
　　7.1.1 录音机基本操作
　　7.1.2 编辑声音文件
　　7.1.3 将声音添加到文档
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　7.2 Windows Media P1ayer
　　7.2.1 使用Windows Media Player
　　7.2.2 Windows Media Player的设置
　　7.2.3 Windows Media Player媒体库操作
　　7.2.4 管理Windows Media Player播放列袁
　7.3 Windows Movie Maker
　　7.3.1 使用Windows Movie Maker捕获视频
　　7.3.2 使用Windows Movie Maker编辑电影
　　7.3.3 使用Windows Movie Maker完成电影
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编辑推荐

由全国专业技术人员计算机应用能力考试专家委员会编著的《Windows XP操作系统5日通题库版》紧
扣考试大纲，明确考试要点    本章考点：根据教育部最新大纲编写，使读者更准确地把握考题的方向
。
    考点级别：根据大纲总结出考点出现的级别、概率。
    考点分析：分析历年考题，把握出题点。
    真题解析：精选数百道历年的常考试题，覆盖全面，命题思路明确，易于读者深刻理解相关知识点
及其实际应用，并配有精确单步提示和大量图解，以图片展示实际操作的每一步，不必担心零基础的
问题。
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