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内容概要

在《人到中年学电脑》排印之际，编辑告知应在正文之前说上几句，作为序言。
思前想后，不敢妄言，就简述一下编写此书的想法和体会吧。
    两年前，因为专业技术职称的升进，必须参加计算机统考，我这个“奔五”的人便硬着头皮从理论
到实践学了一遍计算机。
虽然报了辅导班，还请了业余教师，但学起来仍然很费劲。
我跑遍了能去的书店，没有找到一本浅显易懂、能应对考试，且适合中老年人学习计算机的读本。
无奈，只好与老师商量，请他把必须学会且符合考试大纲又易于实践操作的内容用通俗的语言每周讲
一至两节课，再做习题以加快学习速度、应对考试。
实践证明效果较好，一个月后我考试顺利过“关”。
之后，经过思考、调研，我决定把当时的学习笔记按章论节整理出来，为中老年学电脑者编写一本通
俗易学的学习课本，同时每章之前加上温馨提示，之后加上习题和名词解释，以减轻中老年人对学习
计算机的“恐惧”。
我特别在表述语言上，在通俗、易懂、实用上下了功夫，减去了很多专业语言和技术性语言，这就算
是本书的一个特点吧。
当然，这仅是我个人的意愿，不知能否符合中老年朋友的口味。
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作者简介

张建伟，高级记者。
现任甘肃省广播电影电总台（集团）副总编辑兼电视公共频道总监，从事媒体工作二十余载。
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书籍目录

写有前面序第一篇　Windows XP基础知识  1　计算机发展简史  2　计算机的硬件组成  3　更
改Windows XP的桌面  4　设置屏幕保护  5　Windows资源管理器与注册表  6　文件常识与中文标点符
号  7　文件的复制、移动、删除和保存  8　查找文件或文件夹  9　隐藏和取消隐藏文件  10　输入法、
音量与时间的调整  11　磁盘碎片整理  本篇练习第二篇　办公自动化软件常用功能介绍  12　Word文
档的基础知识（一）  13　Word文档的基础知识（二）  14　对Word文档进行简单的排版  15　在Word
文档中插入表格  16　在Word文档中插入艺术字和分栏的使用  17　在Word文档中绘制图表  18　
在Word文档中逆转文字的方向  19　Excel基础知识（一）  20　Excel基础知识（二）  21　幻灯片基础
知识  本篇练习第三篇　常用软件介绍  22　常用软件介绍  23　非线性编辑软件的简单介绍  24　软件
的安装、汉化与卸载  25　安装与卸载QQ程序  26　使用QQ软件聊天和传送文件  27　压缩与解压缩文
件　⋯⋯第四篇　最常用的操作方法附录：中老年人学习计算机需要了解的一些专有名词
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