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前言

　　当今社会中老年朋友接触电脑的机会越来越多，了解电脑知识并掌握其应用能为退休生活增加不
少乐趣。
对于中老年朋友来说，也许会对代表高科技的电脑有一种畏惧感和陌生感。
为了帮助读者消除这种感觉，能够在较短的时间内轻松掌握电脑的基本操作和相关知识，我们编写了
这本《老年人学电脑》。
本书讲解浅显易懂，没有深奥难懂的理论，有的只是实用的操作和丰富的图示说明，使中老年朋友在
学习时可以快速上手，认识电脑、了解电脑，并掌握电脑在生活中的基本使用方法，如用电脑写作文
章、听歌、看电影、上网看新闻、与亲友QQ聊天、收发电子邮件、网上娱乐等。
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内容概要

本书是一本指导中老年朋友学习电脑的图书，主要讲述电脑在日常使用中的基础知识，包括认识电脑
，电脑的启动与关闭，认识Windows XP桌面，Windows XP的基本操作，在电脑中输入文字，管理电脑
中的资源，用Word 2007编辑并美化文档，使用电脑欣赏影音和玩游戏，使用数码相机拍照并修正照
片，使用数码摄像机录像并制作影片，上网浏览网页，网上搜索并下载资料，用QQ与亲友聊天，收
发电子邮件，在网上写博客，在线娱乐，网上炒股以及电脑的日常维护和病毒防范等知识。
  　本书深入浅出，以“爷爷”从对电脑知识一窍不通到能熟练应用Windows XP和上网为线索贯穿始
终，逐步讲解了中老年朋友需要掌握和感兴趣的电脑知识，内容浅显易懂，版式美观，指导性强。
本书结合大量应用实例，引导中老年朋友自学；每章后面附有大量丰富生动的练习题，以检验对本章
知识点的掌握程度，达到巩固所学知识的目的。
　　本书定位于从未接触过电脑和刚开始学习电脑的中老年朋友，可作为中老年朋友的自学用书，也
可作为老年大学电脑培训类教材。
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书籍目录

第1章  生活中的新朋友——电脑  多媒体教学演示：10分钟　1.1  电脑为您添乐趣　　1.1.1  上网　
　1.1.2  播放DVD和音乐　　1.1.3  玩益智小游戏　　1.1.4  查看照片　　1.1.5  学习写作　1.2  认识电脑
新朋友　　1.2.1  硬件　　1.2.2  软件　1.3  启动电脑　1.4  关闭电脑　1.5  典型实例——正常启动和关闭
电脑　1.6  常见问题解答　1.7  熟能生巧第2章  Windows XP操作入门  多媒体教学演示：15分钟　2.1  认
识Windows XP桌面　2.2  了解Windows XP各组成部分　　2.2.1  窗口　　2.2.2  对话框　2.3  鼠标的基本
操作　　2.3.1  鼠标光标形状　　2.3.2  使用鼠标的方法　　2.3.3  操作鼠标　2.4  窗口的基本操作　
　2.4.1  打开窗口　　2.4.2  移动窗口　　2.4.3  改变窗口大小　　2.4.4  切换当前窗口　　2.4.5  关闭窗口
　2.5  “开始”菜单的使用　　2.5.1  启动程序　　2.5.2  打开窗口　　2.5.3  退出系统　　2.6  典型实例
——查看电脑系统属性　2.7  常见问题解答　2.8  熟能生巧第3章  在电脑中输入文字  多媒体教学演示
：50分钟　3.1  使用键盘打字的基础　　3.1.1  认识键盘　　3.1.2  正确使用键盘的方法　　3.1.3  输入字
母　　3.1.4  输入数字　　3.1.5  输入符号　3.2  输入汉字前的准备　　3.2.1  选择适合自己的输入法　
　3.2.2  选择输入法　　3.2.3  认识汉字输入法状态条　　3.2.4  添加和删除汉字输入法　3.3  使用智
能ABC输入法　　3.3.1  全拼输入　　3.3.2  简拼输入　　3.3.3  混拼输入　　3.3.4  笔形输入　3.4  其他
输入法简介　　3.4.1  最快的输入法——五笔输入法　　3.4.2  能写就会输——手写输入法　　3.4.3  能
说就会输——语音输入法　3.5  典型实例——输入一首唐诗　3.6  常见问题解答　3.7  熟能生巧第4章  
管理电脑资源　⋯⋯第5章  用Word 2007写文章第6章  欣赏影音和玩游戏第7章  拍摄和处理数码照片
第8章  数码摄像与后期制作第9章  上网便知天下事第10章  网上交流真新鲜第11章  网上生活乐无穷第12
章  电脑的日常维护
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编辑推荐

　　本丛书5种荣获“全国优秀畅销书奖”（科技类），本丛书累计销售超过100万册，本丛书先后
被400余所培训机构选作参考书。
　　DVD光盘：4.5G超大容量学习资源库。
　　立体化学习资料6类：高清多媒体教学演示，手把手演示；实例所需素材及源文件，直接调用很
方便；常见问题解答300个，扫除学习障碍；应用技巧11000例，提高学习效率。
　　赠深度学习教学演示45小时：15小时家用电脑深入学习多媒体教学演示；15小时Windows XP深入
学习多媒体教学演示及素材；15小时电脑选购/组装/维护/故障排除深入学习多媒体教学演示及素材。
　　赠官方授权软件9款：Office2007简体中文版（试用版），卡巴斯基杀毒软件（试用版），卡巴斯
基杀毒软件（免费使用1个月）；微点主动防御软件（第三代反病毒软件），免费使用3个月；3amtasic
Studio视频录制软件。
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