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前言

　　致读者的心理话　　目前，电脑已经成为每个人生活和工作的必备工具。
而今，不懂电脑技能与操作，将会成为当今社会的“新文盲”。
在高效率、快节奏的今天，由于工作、生活等各种因素，很多人员没有充足的空闲时间专门进入培训
学校学习。
　　市场调查发现，如何以最快的速度、最好的学习方法来掌握电脑技能，是每一位电脑初学者的强
烈愿望。
我们整理众多电脑自学者的成功经验和一线教学老师的教学经验，精心策划并编著了本书。
　　为了保证读者能在短时间内快速掌握相关技能，并且能从书中学到有用的知识，本书在编排时力
求解决“学得会”与“用得上”两个关键问题，无论是图书内容的安排，还是写作方式的选择，都是
经过多位电脑初学读者试读成功而探讨和总结出来的。
　　为什么说“非常简单”　　直观形象的图解写作，易学易懂，无师速成　　为了方便初学读者学
习，图书采用全新的“图上标注+操作步骤”的写作方式进行讲解，省去了烦琐而冗长的文字叙述。
读者只要按照步骤讲述的方法去操作，就可以一步一步地做出与书中相同的效果来。
真正做到简单明了，直观易学。
　　文字语言通俗易读，内容实用　　本书在写作时力求语言通俗、文字浅显，避免生僻、专业的词
汇术语。
在内容的写作安排上，结合生活与工作的实际应用，以“只讲常用的，只讲实用的知识”为原则，并
以实例方式讲解相关的操作技巧，保证知识的学以致用。
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内容概要

本书从零开始，完全从“读者自学”的角度出发，力求解决初学读者“学得会”与“用得上”两个关
键问题，采用“图上标注+操作步骤”的全新写作方式，结合工作与生活中的实际应用，系统并全面
地介绍了电脑入门的相关知识。
    本书在内容安排上注重读者日常生活、学习和工作中的使用需求，突出“实用、易学”的特点。
内容包括电脑入门操作、拼音输入法与五笔输入法、电脑中文件资源的管理操作、电脑系统的相关设
置、电脑上网操作、网上资源的搜索与下载方法、电子邮件的收发与网卜聊天、网上生活与娱乐、电
脑安全与日常维护等内容。
    本书既适合无基础又想快速掌握电脑入门的读者，也可作为电脑培训班的教学用书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<中老年学电脑>>

书籍目录

第1章  跟上时代的步伐——学电脑老有所乐  1.1  从零开始学电脑  1.2  熟悉电脑的组成  1.3  电脑的开启
与关闭  1.4  用鼠标遥控电脑第2章  轻松学会入门操作——电脑入门一点通  2.1  Windows的桌面管理操
作  2.2  一台电脑全家都可使用  2.3  学会用窗口与电脑进行“对话”  2.4  电脑应用趣味无穷第3章  电脑
打字活学活用——汉字输入并不难学  3.1  在电脑中输入汉字的途径  3.2  键盘是打字的关键  3.3  安装与
设置汉字输入法  3.4  简单易学的拼音输入法  3.5  专业实用的五笔输入法  3.6  汉字输入的其他技巧第4
章  自己学做电脑管家——有效地管理电脑中的文件  4.1  文件管理的必备基础  4.2  学会管理电脑文件与
文件夹第5章  电脑联网与时俱进——享受精彩的网上世界  5.1  将电脑连接到互联网上  5.2  浏览网上的
信息  5.3  保存网上的信息  5.4  新手上网必知必会第6章  不知就搜，想要就下——搜索与下载网上资源 
6.1  在向上快速搜索需要的信息  6.2  将资源下载到自己的电脑中第7章  广交天下朋友——网上通信与
聊天交友  7.1  流行的电子邮件通信  7.2  方便的QQ在线交流第8章  愉悦身心，益智健脑——丰富多彩的
网上生活  8.1  听音乐、看电影愉悦心情  8.2  网上游戏随意玩  8.3  在网上写博客展示自己  8.4  网络中其
他精彩服务第9章  记录下自己的资料——用Word编写文章  9.1  轻松学会Word 2007的入门操作  9.2  编
辑与修改文档内容  9.3  设置文档格式  9.4  预览并打印文档第10章  电脑安全最重要——电脑病毒与日常
维护  10.1  预防与查杀电脑病毒  10.2  使用防火墙  10.3  磁盘的维护与管理  10.4  延长电脑的使用寿命

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<中老年学电脑>>

编辑推荐

　　《学电脑·非常简单：中老年人学电脑(绿色健康版)》让您简单快捷地学会开店、营销、店铺装
饰，让您轻松愉快地享受财富人生！
　　《学电脑·非常简单：中老年人学电脑(绿色健康版)》选择最实用、最常用的知识，让您的学习
不做无用功；图解式的讲解，让您阅读起来轻松直观，学习效率事半功倍；实用案例贯穿全书，让您
即学即用、学有所用；多媒体视频辅助教学，让您像看电视一样学习；实惠的价格，让您花最少的钱
学到最多的知识！
　　基础知识，操作方法，使用技巧。
27段，130分钟多媒体教学视频。
　　实用知识+优秀的讲解方法+轻松学习＝学电脑+非常简单啦！
！
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