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内容概要

本套教材在介绍WINDOWS XP各项功能的同时，重点说明各个功能与上机的内在联系。
教学重点尊循行文各个工具基本使用规则，沿着固定工作流程展开对WINDOWS操作系统功能的介绍
。
重点内容包括上机与上网两部分，上机的重点在帮助学生掌握人与计算机的交流方法，认识信息的入
口与出口工具，以及信息管理的结构性规则等，上网的重点在于帮助学生认识网络结构，明确自己与
网络位置的关系，避免混乱。
对有关操作系统各项功能的介绍，教材始终把握三项原则：利用计算机实现高效率、高质量与低成本
工作状态。
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书籍目录

第1章 体验Windows XP 1.1 为什么要学会用Windows 1.2 Windows常用功能一览 1.3 Windows XP特色功能
展示第2章 开始使用Windows XP 2.1 启动与退出 2.2 熟练使用鼠标 2.3 熟悉键盘 2.4 学会控制窗口第3章 
文件及文件管理 3.1 “我的电脑”与“资源管理器” 3.2 查找指定文件 3.3 回收站第4章 定制个性化工作
环境第5章 简介Windows XP附件第6章 管理与控制Windows XP第7章 与因特网（Internet）连接第8章 电
子邮件第9章 用IE浏览器获得网上信息
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编辑推荐

　　国家职业资格信息技术双认证考试教材；微软公司授权培训中心（ATC）指定教材。
本教材是邀请资深专家精心创作，结合劳动保障部和微软公司多年培训经验，紧紧围绕双认证的培训
与鉴定，以应用为主线展开，书中案例均来自企业的实际资料。
每门课程均配有教师手册、学生手册、自学手册及习题精解，体系完整。
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