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前言

本套图书针对中老年朋友的学习需求与使用需求，在策划与编写时做到了以下特色。
直观形象的图解写作，浅显易懂的文字表述为了方便中老年人阅读和学习，本套书在内容安排上没有
深奥难懂的理论，只有实用的操作和丰富的图示说明，能让中老年朋友在学习时快速上手。
书中的实例都是结合中老年人的应用需求和实际情况来编写的。
语言描述上浅显易懂，行文亲切。
版式简洁美观，开本大、文字大、图片大图书开本采用大16开，全彩印刷。
版式简洁大方、层次清楚。
正文文字采用四号字，图片清晰，非常适合中老年朋友学习使用。
亲切温馨的栏目提示，细心体贴的“您问我答”全书穿插“温馨提示”和“您知道吗”两个小栏目，
亲切地提示初学者在学习中的注意事项和技能技巧。
在每章后面细心地安排了“您问我答”小节，解答读者在学习过程中可能遇到的疑难问题。
贴心的设计，让您在学习过程中感受到轻松、愜意！
配有与书中内容同步的多媒体语音教学视频与图书内容相配套的语音教学光盘提供了更加便利的学习
捷径，只需跟着讲解进行同步操作就可学会。
多媒体教学光盘可让中老年人像看电视一样，轻轻松松掌握电脑操作，学习效果立竿见影。
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内容概要

这是一种专门针对中老年人初学电脑操作而精心编写的图书。
全书通过简洁直观的“图解”写作方式，详细而全面地给中老年人介绍了电脑入门基础操作
、Windows XP操作系统的应用、电脑打字、用电脑编写文章、电脑上网操作，以及电脑安全与维护方
面的内容。
    全书分为12章。
第1章介绍了电脑的功能，以及电脑软件、硬件方面的知识；第2章介绍了电脑的开关机方法与鼠标的
正确使用；第3章介绍了Windows XP操作系统的应用入门；第4章介绍了键盘操作与电脑打字；第5章
～第7章介绍了电脑中文件的管理方法、电脑娱乐与电脑的常用系统设置；第8章介绍了如何用Word编
写与编排文档资料；第9章～第11章介绍了电脑上网基本操作、网上通信与聊天、网上生活与娱乐方面
的内容：第12章介绍了电脑日常维护与安全方面的内容。
    本书具有字图清晰、讲解易懂、阅读轻松的特点。
在内容写作上没有深奥难懂的语言，知识讲解浅显易懂；在内容安排上不求面面俱到，只求实用、常
用。
本书力求让初学电脑打字的广大中老年朋友达到“一看就懂，一学就会；老有所学，老有所乐”的目
标效果。
    本书特别适合中老年人自学使用，也可以作为老年大学培训班的教材。
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书籍目录

第1章  电脑其实很简单  1.1  从零开始——认识电脑    1.1.1  什么是电脑    1.1.2  用电脑能做什么    1.1.3  中
老年人如何健康地学电脑  1.2  揭开电脑的神秘面纱——电脑硬件与软件    1.2.1  什么是电脑硬件    1.2.2  
什么是电脑软件  1.3  亲自动手——电脑常见外部设备的连接    1.3.1  连接显示器    1.3.2  连接键盘与鼠标 
  1.3.3  连接音箱和麦克风    1.3.4  连接摄像头    1.3.5  连接网线    1.3.6  连接电源线  您问我答    问题01：  
电脑容易被损坏吗？
    问题02：针式、喷墨与激光打印机各有哪些优缺点？
    问题03：如何正确选购电脑？
    问题04：在电脑中一般要安装哪些软件？
    问题05：  电脑日常操作中要注意哪些事项？
第2章  电脑操作并不难第3章  Windows XP系统快速入门第4章  电脑打字轻松学第5章  文件管理很重要
第6章  在电脑中听音乐、看影片和玩游戏第7章  让电脑满足自己的需求第8章  用Word编写一篇文章
第9章  网上冲浪一点通第10章  与好友在网上通信交流第11章  网上娱乐与生活第12章  维护与保护电脑
的安全
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章节摘录

插图：电脑硬件是构成电脑系统的各种物质实体的总称，它们是一些看得见、摸得着的硬件设备（前
面所介绍的）。
而电脑软件是指可以运行在电脑硬件基础上的各种程序的总称，其作用是发挥和扩大电脑的功能，相
当于人的思想。
电脑硬件主要为软件提供运行环境，是电脑系统的物质基础，它相当于人的躯体。
如果一台电脑只有硬件设备，那么它是无法发挥其功能和作用的。
只有在电脑中安装相关软件，才能为我们解决实际问题。
一台完整的电脑必须具备硬件系统和软件系统，两者相辅相成，缺一不可。
电脑软件一般可以分为系统软件和应用软件两种。
1.系统软件系统软件是指管理、控制和维护电脑硬件和软件资源的软件，它的功能是协调电脑各部件
有效地工作，或使电脑具备解决某些问题的能力。
目前，常用的操作系统是微软公司开发的Windows系统，其版本有Windows95、Windows98
、Windows2000、WindowsXPWindowsVista，以及新推出的Windows7。
除此之外还有Dos、UniX、LinUX等操作系统软件。
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编辑推荐

《从零开始·中老年人学会电脑操作》：看得懂：没有难懂的术语，按中老年人的学习心理组织内容
，浅显易懂，越学越想学学得会：不用死记硬背，边学边练，配合全程图解教学，轻松上手。
实际操作都配有同步的多媒体语音视频教程，手把手教你操作玩得转：《从零开始·中老年人学会电
脑操作》只讲中老年人最常用最需要掌握的电脑操作知识，一书在手，轻松玩转电脑看得懂 学得会 
玩得转 最好的礼物! 送给与时俱进的长辈《从零开始·中老年人学会电脑操作》全程视频教学附赠超
值DVD送温馨贴心的多媒体教学DVD《从零开始·中老年人学会电脑操作》相关学习软件Photoshop
图像处理视频教程字大图大，全彩印刷，方便轻松阅读五大特色直观形象的图解写作，浅显易懂的文
字表述简洁美观的版式设计，开本大、文字大、图片大亲切温馨的栏目提示，细心体贴的“您问我答
”同步的多媒体语音教学视频赠送Photoshop图像处理的视频教程和相关学习软件一书在手，七不怕！
不用怕误操作，用坏相机不用怕没摄影基础，拍不出好照片不用怕照片处理难学，麻烦儿孙不用怕电
子相册难做，不知所措不用怕记性不好，久学不会不用怕术语太多，学不下去不用怕文字太小，看不
清字
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