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第1章 计算机的基本知识1.1 技能1：认识计算机的发展及应用1.2 技能2：掌握计算机系统组成1.3 技能3
：掌握微机的硬件配置1.4 技能4：选购、安装与配置微型计算机1.5 技能5：了解信息在计算机中的表
示本章小结提高与练习第2章 Windows XP基本操作2.1 技能1：了解Windows XP及新增功能2.2 技能2：
安装Windows XP2.3 技能3：启动与关闭Windows XP2.4 技能4：使用与设置鼠标2.5 技能5：自定义桌
面2.6 技能6：定制“开始”菜单2.7 技能7：认识窗口2.8 技能8：熟悉对话框本章小结提高与练习第3章
Windows XP文件和文件夹管理3.1 技能1：了解“我的电脑”和资源管理器3.2 技能2：了解文件（夹）
及其属性3.3 技能3：创建、删除或重命名文件或文件夹3.4 技能4：选择、移动或复制文件或文件夹3.5 
技能5：创建和使用快捷方式3.6 技能6：使用搜索命令查找本章小结提高与练习第4章 Windows XP常用
应用程序操作4.1 技能1：启动应用程序4.2 技能2：使用写字板编辑文档4.3 技能3：应用画图程序绘制
图片4.4 技能4：定义中文输入法4.5 技能5：掌握Windows XP的帮助功能4.6 技能6：了解多媒体应用程
序4.7 技能7：了解Windows XP的内置游戏本章小结提高与练习第5章 Windows XP控制面板与个性化设
置5.1 技能1：认识控制面板窗口5.2 技能2：设置系统时钟5.3 技能3：设置显示器5.4 技能4：了解多用户
管理5.5 技能5：添加/删除程序5.6 技能6：安装和使用打印机本章小结提高与练习第6章 磁盘管理和操
作6.1 技能1：查看磁盘容量6.2 技能2：格式化磁盘6.3 技能3：复制软盘6.4 技能4：清理磁盘6.5 技能5：
检查磁盘6.6 技能6：整理磁盘本章小结提高与练习第7章 Windows XP系统维护7.1 技能1：使用系统信
息7.2 技能2：备份与还原数据7.3 技能3：掌握系统还原7.4 技能4：初识注册表本章小结提高与练习第8
章 Windows XP的网络功能8.1 技能1：让计算机与Internet相连8.2 技能2：网上冲浪8.3 技能3：应用电子
邮件8.4 技能4：共享局域网资源8.5 技能5：掌握局域网应用本章小结提高与练习第9章 计算机系统维护
与信息安全9.1 技能1：维护计算机系统9.2 技能2：了解计算机犯罪与软件知识产权9.3 技能3：认识计
算机及网络病毒9.4 技能4：使用杀毒软件本章小结提高与练习附录A 常用DOS命令附录B Windows XP
常用快捷键附录C 提高与练习参考答案参考文献
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