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内容概要

本书是为初学者编写的，帮助初学者掌握Windows XP操作系统的基本应用。
主要内容包括：学习Windows的目标、Windows的常规操作、管理计算机资源、维护好自己的计算机
。
    本书在编写过程中，力求做到图文并茂、通俗易懂。
尤其在介绍操作步骤时，图文对照，便于读者掌握Windows的基本应用。
    本书适合于职业技能短期培训，也可作为农村劳动力转移培训教材。
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书籍目录

第1章 明确Windows的学习目录  1.1 计算机的结构和作用   1.1.1 硬件及其作用   1.1.2 软件及其作用  1.2 了
解计算机的工作方式   1.2.1 认识Windows，建立人机交流意识   1.2.2　认识Windows界面，明确人机交
互的方法　   1.2.3　认识Windows快捷方式，简化日常操作　   1.2.4　认识Windows资源，建立有序的
工作环境　   1.2.5　认识Windows系统设置，控制日常运行状态  练习题第2章　Windows的常规操作　 
2.1　启动计算机并认识工作环境　   2.1.1　开机并启动Windows　   2.1.2　认识Windows桌面　  2.2　使
用鼠标和键盘指挥计算机工作　   2.2.1　熟练使用鼠标　   2.2.2　熟悉键盘操作　  2.3　借助“窗口”
和“对话框”实现人与计算机的交流　   2.3.1　“窗口”的组成　   2.3.2　“窗口”的基本操作　  
2.3.3　整理多个窗口　   2.3.4　“对话框”的操作　  2.4　在Windows桌面上开始工作　   2.4.1　桌面图
标的作用及使用　   2.4.2　“开始”按钮和“开始”菜单的使用　   2.4.3　有效利用“任务栏”工作　  
2.4.4　设置个性化Windows桌面　  2.5　退出Windows系统并关闭计算机　  练习题第3章　管理计算机
的资源　  3.1　资源管理工具的结构及用法　   3.1.1　认识“我的电脑”窗口结构　   3.1.2　窗口工具
栏的使用　   3.1.3　智能式任务菜单的使用　  3.2　文件、文件夹和驱动器管理　   3.2.1　文件、文件
名和文件类型   3.2.2　文件保存的位置　   3.2.3　选择及打开文件夹　   3.2.4　建立个人文件夹结构　 
3.3　其他重要操作　   3.3.1　“回收站”的使用方法　   3.3.2　格式化磁盘并复制文件　   3.3.3　改变
文件显示方式　  3.4　查找指定文件　   3.4.1 在“我的电脑”或“资源管理器”中查找文件　   3.4.2　
其他文件查找方法简介  练习题　第4章　维护好自己的计算机　
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