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内容概要

学会使用电脑能开阔我们的视野、丰富阅历、愉悦身心，因此越来越多的中老年朋友加入了学电脑的
行列。
学会电脑打字，可以记录资料，进行通信或是写作；学会上网可以查询信息、浏览新闻以及与亲友聊
天。
另外，还可以用电脑听音乐、看电影、玩棋牌游戏等，尽情享受现代科技带来的娱悦。
本书围绕“学会电脑、用好电脑”这个主题，从实用和易学的角度出发，介绍了电脑的基础知识、操
作方法和使用技巧，力求使中老年朋友学会用电脑为自己服务。
    全书共13章。
第1章介绍电脑的组成和用途、启动与关闭电脑、鼠标的运用等基础知识；第2章介绍Windows XP桌面
，启动程序，创建和管理账户等基础知识；第3章介绍键盘指法和拼音、五笔输入法，让您能学会用
电脑打字；第4章介绍文件夹和文件的管理，帮您掌握管理电脑中资源的方法；第5～6章介绍如何使
用Windows XP自带的一些娱乐工具，如Windows Media Player、录音机、电脑自带的游戏、Windows
Movie Maker等进行娱乐，此外还介绍了一些常用软件的使用方法，让您更进一步了解Windows XP并
学会用电脑进行娱乐。
第7～11章介绍上网冲浪的相关知识，包括浏览网页，搜索下载，用QQ聊天，收发电子邮件，网上寻
医问药以及网上娱乐、理财等知识，让您掌握网络的常规应用。
第12章介绍Word和Excel的使用，让您具备使用word编辑文档和使用Excel处理数据的方法。
第13章介绍查杀电脑病毒的常用方法，帮您加强电脑的使用安全。
    本书配1CD多媒体视频教程光盘，内容丰富，具有极高的学习价值和使用价值。
不仅完整收录了书中部分实例的原始文件和最终文件，还有播放时间长达230分钟的160个重点操作实
例的视频教学录像，以及加赠的五笔编码查询词典和五笔打字练习软件。
    本书适合中老年电脑初学者快速掌握使用电脑与网络的能力；也可作为中老年大学或各类中老年电
脑培训班的教学辅导用书。
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编辑推荐

　　一学就懂的实用知识+一看即会的操作讲解=一本速通的完全学习手册　　图书+光盘+附赠=绝对
超值的学习套餐　　细致教学 经验分享 技术指南 应用为主　　高品质的图书全面的功能讲解、详尽
的操作步骤、实用的案例演练，三大要素完美融合+丰富的光盘资源160个重点操作实例的视频教学录
像，播放时间长达230分钟+超值附赠五笔编码查询词典和五笔打字联系软件　　·专为初学者设计，
选用最新行业知识和软件版本，科学安排知识体系、整理分享　实用技巧、排困解难常见问题。
　　·知识讲解由浅入深、循序渐进，辅以“新手学堂”与“提示”等内容，让读者更容易抓住重点
、拓展应用。
　　·选取融会所学知识、贴近实际应用、经过完整实测的精彩案例，step by step引导读者上手演练
，立即检验学习成果。
　　·多媒体光盘内容丰富，不仅包含对应书中知识体系的视频教程、实例文件，还超值加赠能进一
步帮助读者提高应用水平的视频教程或软件。
　　高品质的图书全面的功能讲解、详尽的操作步骤、实用的案例演练，三大要素完美融合　　丰富
的光盘资源160个重点操作实例的视频教学录像，播放时间长达230分钟　　超值附赠五笔编码查询词
典和五笔打字练习软件
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