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前言

现在电脑已走进千家万户，成为我们工作、学习、生活的得力助手。
电脑技术正在改变着我们的工作和生活方式.为了能适应社会激烈的竞争、抓住未来的就业机会，人们
迫切需要在短时间內掌握使用电脑的基本技能。
本套教材正是针对这种情况进行编写的。
本套教材以能力目标的方式为主导线索进行创作，让读者有目标性地对知识进行掌握，让电脑培训学
校在教学的过程中有的放矢。
本套丛书每章都分五部分：1.知识能力目标：明确提出本章知识点、教学重点以及读者应掌握的內容
；2.基础教学讲解：对本章应掌握知识进行详细讲解；3.实战应用技巧：为读者提供很多鲜为人知的实
用技巧，提高操作效率；4.模拟上机指导：以实际工作中应用为案例，逐步剖析上权操作方法，巩固
所学知识。
5.习题汇粹演练：每章都有大量的习题，且多为历年国家等级考试的题目，进一步巩固所学知识。
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内容概要

　　Windows XP是微软公司推出的最新一代操作系统，是Windows 9x和Windows2000操作系统优点的
集合，并融入了大量的新技术和新功能。
《国家计算机技能培训规划教材：中文Windows XP目标培训教程》从实用角度出发，详细介绍
了Windows XP各方面的操作技巧和功能。
　　全书共分10章，内容包括Windows XP概述、系统桌面和窗口、文件、文件夹操作、磁盘管理、输
入法与字体管理、附件程序、多媒体娱乐、浏览Internet、Outlook Express的使用、设置与管理等各方
面的知识。
　　全书每章分为知识能力目标、基础教学讲解、实战应用技巧、模拟上机指导、习题汇粹演练五部
分进行编写，引导读者从理论到实践操作，逐步加深对软件各项功能的理解，提高操作水平。
　　《国家计算机技能培训规划教材：中文Windows XP目标培训教程》可作为各高职、中专计算机以
及非计算机专业的教材，也可作为电脑培训班、计算机爱好者的参考教材。
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件及文件夹3.3.7 压缩文件及文件夹3.3.8 查看或修改文件及文件夹的属性3.3.9 搜索文件和文件夹3.3.10 
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程5.3.2 输入法的设置5.3.3 定义输入法快捷键5.4 字体的安装、卸载和查看5.4.1 字体的安装5.4.2 卸载字
体5.4.3 查看和打印字体第6章 WindowsXP附件程序6.1 记事本6.1.1 启动和窗口6.1.2 页面设置6.2 写字
板6.2.1 启动与窗口6.2.2 新建文档6.2.3 打开文档6.2.4 保存文档6.2.5 输入文字6.2.6 文字选择6.2.7 搜索和
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口6.3.2 改变图片大小6.3.3 改变前景、背景色6.3.4 更改线条粗细6.3.5 擦除部分图像6.3.6 插入图片6.3.7 
翻转或旋转6.3.8 设置墙纸6.4 计算器6.4.1 启动与窗口6.4.2 简单的标准计算6.4.3 进制转換6.4.4 存储器的
使用第7章 WindowsXP多媒体娱乐7.1 WindowsMediaPlayer7.1.1 启动与窗口介绍7.1.2 播放和复制CD7.1.3 
收听网上广播7.1.4 使用媒体库和播放列表7.2 多媒体附件程序7.2.1 录音机7.2.2 声音和音频设置第8章 浏
览Internet8.1 Internet基础知识8.1.1 网络的概念8.1.2 网络的作用8.1.3 网络的分类8.1.4 网络提供的服
务8.1.5 网络II)地址8.1.6 网络域名8.2 InternetExplorer的使用8.2.1 IE的启动与界面8.2.2 工具栏的打开与说
明8.2.3 浏览网页8.2.4 收藏夹8.2.5 保存网页8.2.6 搜索Web页8.2.7 历史记录8.3 InternetExplorer的设置8.3.1 
设置主页8.3.2 删除Internet临时文件8.3.3 关闭多媒体特性⋯⋯第9章 Outlook Express的使用第10章 设置
与管理Window XP
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章节摘录

插图：WindowsXP专业版包含了许多特性可以使用户保护选择的文件、应用程序和其他资源。
这些特性包含：访问控制列表（ACLs）、安全组和组策略。
这些特性共同为企业网络提供了强大且灵活的访问控制架构。
WindowsXP提供的各种安全设置可以各自单独实施，它也提供了预定义的安全模板，用户可根据需要
直接使用安全模板，或在此基础上再做修改。
1.1.7 网络访问的控制WindowsXP自带的安全特性可把入侵者拒之门外。
它可以限制任何人访问你的计算机，不管它是来自网络内部还是具有“访客级”的特权。
如果入侵者想通过猜测密码的方法进入你的电脑，并获取未授权的特权，只要你限制了“访客级”的
访问他们是不会成功的。
1.1.8 软件限制政策软件限制政策是提供给管理员的策略驱动机制，通过它管理员可以识别域中运行的
软件，并对软件的执行有控制能力。
管理员可以限制一些应用程序的运行。
软件限制策略可以防御基于脚本的病毒和木马程序。
通过配置软件限制能够实现仅允许IT组织的成员签名的脚本执行，这样可以禁止所有基于脚本的病毒
。
软件限制政策可用于单独的计算机，也适用于组策略，它可以实现为不同的用户和计算机定制不同的
软件限制政策。
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编辑推荐

《中文Windows XP目标培训教程》可作为各高职、中专计算机以及非计算机专业的教材，也可作为电
脑培训班、计算机爱好者的参考教材。
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