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前言

　　“全国专业技术人员计算机应用能力考试”又称为“全国职称计算机考试”，是国家人力资源和
社会保障部在全国范围内推行的一项全国性考试，并将考试成绩作为评聘专业技术职务的条件之一。
　　编者在多年的考试培训和教学中发现，许多考生尽管对自己的计算机操作能力十分自信，但是遭
遇了屡考屡败的情况。
究其原因，主要是因为掌握的知识覆盖面太窄，缺少有针对性的、全面性的、实战性的练习。
　　本丛书依据最新的《全国专业技术人员计算机应用能力考试大纲》编写，知识覆盖面广，并在配
套光盘中特别设置了讲解考点的视频课堂、按照大纲顺序的试题库练习和解题演示以及12套模拟试卷
，考生可以观看视频讲解快速熟悉并掌握所有考点知识；通过逐章练习和做模拟试卷（做错的题目可
以观看解题演示），帮助考生快速掌握各种试题的操作和答题技巧，顺利通过职称计算机考试。
　　本丛书目前已推出9本图书，具体如下。
　　《全国专业技术人员计算机应用能力考试标准教程——中文Windows XP操作系统》　　《全国专
业技术人员计算机应用能力考试标准教程——Word 2003中文字处理》　　《全国专业技术人员计算
机应用能力考试标准教程——Excel 2003中文电子表格》　　《全国专业技术人员计算机应用能力考试
标准教程——PowerPoint 2003中文演示文稿》　　《全国专业技术人员计算机应用能力考试标准教程
——Internet应用》　　《全国专业技术人员计算机应用能力考试标准教程——AutoCAD 2004制图软件
》　　《全国专业技术人员计算机应用能力考试标准教程——Photoshop CS4图像处理》　　《全国专
业技术人员计算机应用能力考试标准教程——Access 2000数据库管理系统》　　《全国专业技术人员
计算机应用能力考试标准教程——Flash MX 2004动画制作》　　本书特色　　本书严格按照最新的《
全国专业技术人员计算机应用能力考试大纲》的要求组织内容，结合了考试环境、考题的特点、分布
和解题的方法。
　　每章均分为“考点分析”、“大纲中要求的知识点讲解”、“本章试题解析”三大部分，并融入
了考试过程中的各种操作提示和注意的元素；配套光盘的主要内容为“考点视频讲解课堂”、“按照
大纲顺序的逐章试题库练习”以及“12套模拟试卷”。
　　1．考点分析　　每节中均设置了“考点分析”，归纳了每个考点中的考题分布及操作方式，可
以让考生对需要考试的知识点了如指掌，在最后的考试冲刺阶段，可以作为强化复习的依据。
　　2．本章试题解析　　每章设置的试题解析，是针对每章考点的试题库。
考生经过练习，可以掌握所有考点知识。
考题万变不离其宗，考生只要能够理解考点并达到熟练操作后，即可顺利通过考试。
　　考生可以在配套光盘中对各题进行同步操作练习和查看解题演示过程。
　　3．配套光盘　　（1）视频串讲：采用“全程语音讲解”和“全真操作演示”的视频教学，给考
生提供最轻松的学习方式，让考生在短短2小时内就可以掌握考试大纲中各考点的知识范围和分布、
考题的操作位置和解答方法等。
　　（2）逐章练习：在配套光盘中，考生可以按照图书中的试题顺序进行同步练习和查看解题演示
，其中解题演示均为真实操作过程，并配有操作指示和提示。
　　（3）模拟试卷：考生可以通过完成12套全真模拟试卷，测验掌握的程度，并在短时间内熟悉考试
环境，尽快进入备考状态。
　　（4）其他内容：光盘中还提供了“考试简介”、“教程素材”和“操作帮助”模块。
　　本书由刘丽华担任主编，马卉芳担任副主编，具体负责内容编写、审核和修改，以及光盘的开发
工作；李庆亮、彭冠宇、宋彤、石琳、王飞、徐建平、杨桦负责试题的编写工作；刘小红、彭胜伟、
宋锦萍、王勇、常青、刘文、彭颖莉负责试题的制作工作。
　　编  者　　2012年8月
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内容概要

　　本书严格依据最新颁布的《全国专业技术人员计算机应用能力考试大纲》编写，并结合了考试的
环境、历年考题的特点、考题的分布和解题的方法。
本书循序渐进地讲解了Windows
XP考试中应该掌握、熟悉和了解的考点，并结合了大量精简的案例操作演示，内容直观、明了、易学
。
具体内容包括大纲中要求的7个模块，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实用程序和多媒体娱乐，各个章节除了操作演示之外均安排了“考点分析”和“本章试题解析”，
前者帮助考生归纳了可能出现的所有考点，便于进行有针对性的复习，后者供考生进行模拟测试。
本书的光盘中提供了“考点视频讲解+逐章练习和演示+12套模拟试卷”，考生可以在其中观看视频讲
解，当在测试时遇到难解之题，或者做错了考题的时候，可以查看对应的解题演示。
本书适合报考全国专业技术人员计算机应用能力考试“中文Windows
XP操作系统”科目的考生选用，也可作为大中专院校相关专业的教学辅导用书或者相关培训课程的教
材。
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书籍目录

第1章 Windows XP基础
　1.1 启动、退出与注销
　1.2 鼠标和键盘
　1.3 桌面图标的设置和操作
　1.4 输入法和动态键盘的使用
　1.5 帮助系统的使用
　1.6 本章试题解析
第2章 Windows XP的基本操作
　2.1 窗口的认识与应用
　2.2 窗口的设置
　2.3 菜单的认识与应用
　2.4 对话框的认识与应用
　2.5 任务栏的应用
　2.6 “开始”菜单的应用
　2.7 本章试题解析
第3章 Windows XP的资源管理
　3.1 文件和文件夹的基础
　3.2 文件和文件夹的管理
　3.3 使用“回收站”
　3.4 磁盘的管理
　3.5 备份与还原
　3.6 管理应用程序
　3.7 本章试题解析
第4章 系统设置与管理
　4.1 认识“控制面板”
　4.2 设置个性化显示
　4.3 设置区域和语言选项
　4.4 用户账户的管理
　4.5 安全策略的设置与管理
　4.6 应用程序、组件、硬件和字体的安装与删除
　4.7 使用打印机和其他硬件
　4.8 本章试题解析
第5章 网络设置与使用
　5.1 连接Internet
　5.2 使用网络资源
　5.3 Windows防火墙
　5.4 使用“自动更新”
　5.5 设置Internet选项
　5.6 本章试题解析
第6章 Windows XP实用程序
　6.1 “记事本”与“写字板”
　6.2 使用“计算器”
　6.3 应用“画图”程序
　6.4 使用“通讯簿”
　6.5 使用“命令提示符”
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　6.6 使用“剪贴板查看器”
　6.8 本章试题解析
第7章 多媒体娱乐
　7.1 使用录音机
　7.2 Windows Media Player
　7.3 Windows Movie Maker
　7.4 本章试题解析
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章节摘录

版权页：   插图：   3.为磁盘设置空间 在“回收站属性”对话框中，用户可以为每个磁盘设置不同的回
收站空间，操作如下。
 步骤1 在对话框的“全局”选项卡中选中“独立配置驱动器”单选按钮。
 步骤2切换到每个驱动器的选项卡，在其中拖动滑块进行设置，如图3—54所示是设置C盘的情况。
 每个磁盘可以分为多个分区，每个分区都会被指定一个驱动器，如将磁盘分为三个区，系统会自动将
这三个区域指定为C、D、E驱动器，磁盘的管理是指对各分区的管理。
 在Windows XP系统中，要求用户至少设置一个磁盘分区作为主引导分区，在安装Windows XP的时候
不一定要安装在主引导分区中，但不管安装在哪个分区，在该引导分区中会写入一些必要的系统文件
。
 3.4.1考点分析 该考点为常考的知识点，考题基本可以在“我的电脑”窗口中、磁盘的属性对话框中，
以及使用“开始”“所有程序”“附件”“系统工具”中的命令来完成操作。
具体考题如下。
 查看磁盘的属性：打开磁盘的属性对话框、打开“计算机管理”窗口中的“磁盘管理”，用指定的名
称共享磁盘。
 磁盘的格式化和复制：考题包括对指定磁盘格式化、格式化过程中设置“卷标”、创建MS—DOS的
启动盘以及复制磁盘分区。
 磁盘的清理：考题包括利用属性对话框进行磁盘清理、利用“开始”菜单进行磁盘清理。
 磁盘碎片整理：考题包括利用属性对话框进行磁盘碎片整理、利用“开始”菜单进行磁盘碎片整理。
 磁盘的检查：考题包括用属性对话框开始检查、使用“扫描并试图恢复坏扇区”以及使用“自动修复
文件系统错误”。
 3.4.2 查看磁盘 在系统中查看磁盘的常用方法有两种，一是在“我的电脑”窗口中进行查看；二是在
“磁盘管理”窗口中查看。
 1.利用“我的电脑” 打开“我的电脑”窗口，将“查看方式”切换到“详细信息”，可在窗口中查看
磁盘的信息，如图3—55所示。
 在“硬盘”中可以查看硬盘共被分了几个区，每个区的总空间大小以及可用空间；在“有可移动的存
储设备”中列出了如U盘、移动硬盘、软驱、光驱等可移动的存储设备。
 如果要查看更详细的分区信息，可以用鼠标右键单击分区驱动器，或者打开“文件”菜单，然后选择
“属性”命令，在弹出的属性对话框中查看。
 2.利用“磁盘管理” Windows XP系统中有一爪“磁盘管理”工具，利用它可以查看磁盘的信息。
打开它的方法如下。
 方法1：用鼠标右键单击桌面上的“我的电脑”图标，在弹出的快捷菜单中选择“管理”命令，弹出
“计算机管理”窗口，在左侧窗格中选择“存储”“磁盘管理”项，如图3—56所示。
 方法2：打开“控制面板”，依次单击“性能和维护”“管理工具”链接，在弹出窗口中双击“计算
机管理”图标，然后选择“存储” “磁盘管理”项。
 打开了“磁盘管理”后，在右侧窗口中显示了当前计算机中的磁盘情况，如图3.56所示，当前计算机
安装了“磁盘0”和“磁盘1”两个磁盘，“磁盘0”被划分为3个分区，驱动器名称分别为“（C：）
、（D：）、（E：）”，“磁盘1”则是移动的U盘。
在列表中还可以查看每个分区的“文件系统”类型：“状态”、“分区的容量”和“分区空闲的容量
”等。
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编辑推荐

《全国专业技术人员计算机应用能力考试标准教程:中文Windows XP操作系统(新大纲)》适合报考全国
专业技术人员计算机应用能力考试中文WindowsXP操作系统科目的考生选用，也可作为大中专院校相
关专业的教学辅导用书或者相关培训课程的教材。
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