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内容概要

《全国专业技术人员计算机应用能力考试专用教程:中文Windows XP操作系统》共9章。
第1章在研究考试大纲的考试环境的基础上，总结考试的重点，为考生提供全面的复习、应试策略；
第2章主要介绍配套光盘的界面和使用方法；第3章至第9章根据科目的考试大纲要求，分类归纳了7个
方面的内容，包括WindowsXP基础、WindowsXP桌面操作、WindowsXP窗口与应用程序操作
、WindowsXP中的文件管理、WindowsXP磁盘管理、使用WindowsXP附件以及通过控制面板设
置WindowsXP。
各章节在讲解前均对本章内容进行了考点分析，并在各小节结束后提供了模拟练习题，供考生自测练
习。
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书籍目录

第1章考纲分析与应试策略 1.1考试介绍 1.1.1 考试形式 1.1.2考试时间 1.1.3考试科目 1.2考试内容 1.2.1
Windows XP概述 1.2.2 Windows XP的窗口操作与应用程序管理 1.2.3 Windows XP的文件管理 1.2.4
Windows XP的磁盘管理 1.2.5 Windows XP的控制面板 1.2.6 Windows XP的附件 1.3 复习方法 1.3.1 熟悉考
试形式 1.3.2 全面细致复习，注重上机操作 1.3.3 归纳整理，适当记忆 1.3.4战略上藐视，战术上重视 1.4
应试经验与技巧 1.4.1考试细节先知晓 1.4.2做题方法技巧多 1.4.3操作注意事项 第2章Windows XP光盘的
使用 2.1 “考试简介”和“应试指南”模块 2.2“模拟练习”和“试题精解”模块 2.3“仿真考试”、 
“实例素材”和“退出系统”模块 第3章Windows XP基础知识 3.1 Windows xP的启动、退出与注销
3.1.1启动WindowsXP 3.1.2退出Windows XP 3.1.3注销与切换Windows XP用户 3.1.4安全模式 3.1.5本节自
测试题与解题方法 3.2鼠标和键盘的操作 3.2.1 鼠标的使用 3.2.2键盘的使用 3.2.3 常用键的使用 3.2.4本节
自测试题与解题方法 3.3输入法的使用 3.3.1输入法的基础 3.3.2输入法的切换 ⋯⋯ 第4章Windows XP桌
而操作 第5章Windows XP的基本操作 第6章Windows XP中的文件管理 第7章磁盘与应用程序管理 第8
章Windows XP附件操作 第9章控制面板的使用
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章节摘录

版权页：   插图：    方法3：简拼输入。
 将词语的各个音节的第一个字母组合起来输入汉字（如“应用”的字母组合“yy”），具体操作如下
。
 在之前的文档中继续输入“考”字的拼音的第一个字母“k”和“试”字的声母“sh”，按空格键出
现文字候选框，如图3—28所示。
 按“3”键即可输入‘‘考试’’二字，如图3—29所示。
 符号的输入比文字简单，常用的符号大多在键盘上，一些特殊的符号在软键盘中可以找到，下节将会
介绍。
输入汉字符号时，要把状态条上的标点符号图标切换成模式。
具体操作如下。
 输入按键下方的标点符号时，直接按此键输入即可。
 输入按键上方的标点符号时，同时按“Shift”和所需的标点符号键。
如图3—30所示，输入“逗号”和“书名号”。
 考试中，在输入一段话的同时要输入文字和符号。
文字输入的重点是输入汉字，所以考生只需熟练掌握一种汉字输入方式即可，一般考试时均提供多种
拼音输入法和五笔输入法供选用。
 3.3.4 动态键盘的使用 动态键盘即是前面所提到的软键盘，通过软键盘可以输入一些特殊符号。
单击软键盘开关图标是开启软键盘，而右击软键盘开关图标，则可选择一种符号类型，再输入具体符
号。
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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专用教程:中文Windows XP操作系统》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”科目的考生使用，也可作为大中专院校相关
专业的教学辅导书或各类相关培训班的教材。
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