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前言

　　编写目的　　随着IT科技的不断发展，电脑和网络早已融入人们生活、学习、工作的方方面面，
在文化、教育、经济、通信和科技等各个领域发挥着重大的作用。
学会使用电脑能开阔视野，丰富个人阅历，获得更多使身心感到愉悦的途径，还能增进与亲朋好友之
间的联系，方便人们的出行，甚至能改变人们的消费方式⋯⋯总之，使用电脑能提高我们的生活品质
，因此越来越多的中老年朋友加入了学电脑的行列。
　　对中老年朋友而言，学电脑首先要有轻松的心态，要坚信电脑不难学，学会了很好玩。
只要学会电脑的基础操作，接下来只需掌握几个关键点就能满足一般所需。
例如，学会输入法并能实现在电脑中打字，就可以记录资料、进行通信或写作；学会上网，就可以查
询信息、浏览新闻以及与亲友聊天，还可以通过电子邮件相互传输照片等资料。
另外，通过电脑还可以听音乐、看电影、玩棋牌游戏或尝试其他休闲项目，让休闲生活更加多姿多彩
。
　　本书特色　　本书为中老年朋友量身打造的快速提升电脑应用能力的实用大全，具有如六下特点
。
　　一、从零开始、内容丰富全面。
中老年朋友的电脑知识一般有限、起点较低，但是有充裕的时间学习，因此本书精选了满足日常所需
的各种电脑操作，按循序渐进地学习过程进行编排，您能学到关于系统操作、打字、软硬件操作、上
网、娱乐、办公、照片处理、电脑维护与安全防范等各方面的知识，实现一书在手不求人的理想。
　　二、图解分析、操作详尽。
书中所有知识点全部配有图片演示及详尽的操作指导，并细分为先以核心知识点提炼而成的标题指示
如何处理，再进一步分步骤说明具体操作过程，同时辅以图例，确保读者按图索骥、直接运用于实际
。
　　三、简单易学、实用为主。
书中内容都是最常用、最实际、最需掌握的软硬件和操作系统知识，并注重学习过程的趣味性，用大
量实例激发中老年朋友的学习兴趣，让大家感到电脑并不深奥，学起来简单又有趣。
　　四、图文皆大、全彩印刷。
为便于中老年读者阅读，本书中的图文比例大于一般电脑图书，并采用全彩印刷，实现电脑上的显示
效果和书上展示的一致，让人一看就能明白。
　　五、配视频讲解、像看电视一样学电脑。
随书配送一张多媒体教学光盘，内容为对应本书目录编排的教学视频录像，播放时间长达190分钟，除
了看书外，也可像看电视一样轻松学电脑，学习效果立竿见影。
具体内容和使用方法参阅下文“多媒体光盘使用说明”。
　　六、加赠五笔练习软件和视频教程、超值实惠。
对于绝大多数中老年读者而言，最方便易学的文字输入法是五笔字型输入法，而学好的重点：一是理
解拆字原理，二是大量练习直到熟练操作为止。
为实现上述目的，我们在随书光盘中特别贴心加赠了畅销图书《新手学五笔打字》的全部视频教程，
以及作者专门开发的五笔打字练习软件及电子版五笔查询字典各一套。
具体内容和使用方法参阅下文“五笔打字练习软件与电子版五笔查询字典使用说明”。
　　编写团队　　本书由恒盛杰资讯组织编写，参与书中资料收集、稿件编写、实例制作和整稿处理
的有盘如润、尹涛、万西平、肖聪、王国权、程强、张明、杜毅、段洁、陈伟、李娇、徐刚、黄涛、
邓刘飞、张羽、黄佳、杨焕琦、欧阳克庆、徐秦刚、代佳蔚、陈运喜、邱思旺、余娜、张宇、王冉、
李蒙、岳阳、高兴、贺淼、王瑞敏、林杭等。
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内容概要

电脑和网络早已融入我们生活、学习、工作的方方面面，学会使用电脑能开阔视野，丰富阅历，愉悦
身心，增进与亲朋好友之间的联系，方便出行，甚至改变我们的消费方式⋯⋯总之，使用电脑能提高
生活品质，因此越来越多的中老年朋友加入了学电脑的行列。
    本书是为中老年朋友量身打造的快速提升电脑应用能力的实用大全，具有如下六大特色。
一、从零开始、丰富全面。
精选了满足日常所需的各种电脑操作，实现一书在手不求人的理想。
二、图解分析、操作详尽。
确保读者按图索骥、直接运用于实际。
三、简单易学、实用为主。
注重学习过程的趣味性，用大量实例激发中老年朋友的学习兴趣。
四、图文皆大、全彩印刷。
实现电脑上的显示效果和书上展示的一致，让人一看就能明白。
五、配视频讲解、像看电视一样学电脑。
六、加赠五笔练习软件和视频教程、超值实惠。
    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。
全书共分11章。
第1章介绍电脑的基础知识，帮助中老年朋友快速认识电脑硬件，学会电脑的选购方法与基本操作。
第245章介绍Windows XP系统的常用操作，包括各种常见的电脑基本设置、文件与文件夹的管理、电
脑自带实用小程序与输入法的使用等。
第6～7章介绍了常用软件的使用，包括Office办公软件、迅雷、酷狗和暴风影音等，使读者操作电脑的
水平更进一步。
第8～10章介绍Ⅲ浏览器、电子邮件、视频播放软件以及聊天工具的使用方法，通过这一部分的学习，
中老年朋友就可以在网上方便快捷地查找资料、浏览新闻、发送邮件，并能和远在外地的亲朋好友在
线聊天了。
第11章介绍电脑的日常维护、一些常见故障的排除方法，系统的重装与还原。
    本书配1张内容极其丰富的多媒体教学视频光盘，内容包括所有书中实例的原始文件和最终文件，播
放时间长达190分钟的105个重点操作实例的视频教学录像。
此外，还超值附赠了《新手学五笔打字》的全部视频教程，以及专门开发的五笔打字练习软件及电子
版五笔查询字典各一套。
读者花一本书的价钱可以学习两本书的知识，得到两个实用软件，绝对物超所值!    本书适合中老年电
脑初学者阅读，也可作为中老年电脑大学或各类中老年电脑培训班的培训教材。
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书籍目录

Part 1 电脑基础入门篇  第1章 电脑并不难学，用探索的心态来认识它吧    专题1 怎样选择适合自己的电
脑      ①电脑选购原则      ②选购电脑前的准备工作      ③从外观上来认识电脑      ④了解电脑主机的内部
结构      ⑤选购电脑时的注意事项，谨防受骗    专题2 使用电脑时正确的坐姿与合理的时间安排      ①使
用电脑时的注意事项      ②保持正确坐姿，合理安排电脑使用时间      ③注意日常保健    专题3 学会正常
的开机、关机操作      ①正常开机      ②正常关机      ③重启电脑      ④待机休眠，让电脑节约电能      ⑤注
销计算机      ⑥切换用户    专题4 正确握住鼠标并掌握鼠标的使用方法      ①鼠标的正确握姿      ②学会鼠
标基本操作，操作电脑更方便      ⑨调节鼠标属性，让鼠标用起来更加顺手    专题5 电脑与U盘、手机
等数码产品的连接与拔出方法      ①认识USB      ②正确地把手机等数码设备连接到电脑上      ③保护数
码设备，拔出数码设备要注意Part 2 电脑设置操作篇  第2章 简单设系统，让电脑使用更顺手    专题6 让
“我的电脑”图标显形      ①通过“开始”菜单让“我的电脑”图标显形      ②通过设置自定义桌面让
“我的电脑”图标显示出来    专题7 在桌面上建立新的快捷图标      ①直接右键发送创建快捷图标      ②
通过“创建快捷方式”向导来创建快捷图标    专题8 把全家福设置为桌面背景      ①右击图片设置图片
为桌面背景      ②通过“显示属性”对话框来设置桌面背景    专题9 将窗口和图标的字体放大      ①在“
显示属性”对话框中将窗口和图标的字体放大      ②调整屏幕分辨率放大屏幕显示效果    专题10 将电脑
设置为最佳性能    专题11 调整屏幕刷新频率让屏幕不再闪烁    专题12 拓展桌面最下面的任务栏    专
题13 隐藏屏幕右下角通知区域的图标    ⋯⋯  第3章 要让电脑井然有序，就要学会管理文件和文件夹   
第4章 方便好用的系统自带程序   第5章 文字输入方法很多，选一款适合你的吧 Part 3 常用软件学习篇   
第6章 办公软件用处多——Office 2007   第7章 要想使电脑大有作为，还要学习常用软件 Part 4 上网冲浪
娱乐篇   第8章 网页浏览全接触   第9章 娱乐、生活资讯，统统网上搞   第10章 和亲朋好友网上互动—
—QQ与电子邮件 Part 5 电脑维护篇   第11章 关注电脑健康——电脑日常维护
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编辑推荐

　　从这本书开始　　学电脑不求人，日常操作和安全维护一书就会　　突破信息瓶颈，上网看实时
新闻、获取第一手资料　　感受新颖的影音娱乐万式，让电脑成为个人休闲中心　　改变消费习惯，
足不出户就可在线缴费及购物　　丢掉纸和笔，用电脑写日记、做简报、记录家用账本　　方便、时
尚的社交平台，网上聊天或视频，沟通更便捷　　多媒体光盘版：视频教程 播放时间长达190分钟
的105个重点操作实例的视频教学录像　　超值附赠《新手学五笔打字》的全部视频教程，播放时间长
达45分钟　　实用软件 五笔打字练习软件一套　　电子版五笔查询字典一套　　学电脑不难，学会了
很好玩！
！
　　视频+图解　　《中老年学电脑全程图解自学手册》是为中老年朋友量身打造的快速提升电脑应
用能力的实用大全，具有如下6大特色。
　　1.从零开始，丰富全面　　精选了满足日常所需的各种电脑操作，实现一书在手不求人的理想。
　　2.图解分析、操作详尽　　确保读者按图索骥、直接运用于实际。
　　3.简单易学、实用为主　　注重学习过程的趣味性，用大量实例激发中老年朋友的学习兴趣。
　　4.图文皆大、全彩印刷　　实现电脑上的显示效果和书上展示的一致，让人一看就能明白。
　　5.配视频讲解、像看电视一样掌电脑　　多媒体光盘内容为对应《中老年学电脑全程图解自学手
册》目录编排的教学视频录像。
播放时间长达190分钟。
　　6.加赠五笔练习软件和视频教程，超值实惠　　对于绝大多数中老年读者而言，最方便易学的文
字输入法是五笔，而学好的重点一是理解拆字原理，二是大量练习直到熟练操作为止。
为实现上述目的，我们在随书光盘中特别贴心加赠了畅销图书《新手学五笔打字》的全部视频教程，
以及作者专门开发的五笔打字练习软件及电子版五笔查询字典各一套。
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