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前言

　　老人年纪大了，儿女又多不在身边，买台电脑丰富一下晚年生活是不错的选择。
由于当今社会电脑的普及，老年人学习电脑也不是什么稀罕事，而且随着时代的进步，老人更应该积
极地学习电脑的使用，让它成为丰富自己娱乐生活的工具。
为了使更多完全不懂电脑的老人尽快掌握电脑的基本知识和相关操作，我们编写了本书。
由于本书专门针对老人这一特殊群体而编写，因而在写作时十分注重语言的通俗易懂和操作的实用性
，让老人们只要照书操作，就能立马掌握电脑的使用。
　　主要内容　　本书是一本指导老年人学习电脑基础与上网的入门级图书，共有14章。
第1章从让老年朋友认识电脑、了解电脑入手，重在掌握电脑的启动与关闭这些基本操作；第2章主要
介绍Windows XP系统以及文件、文件夹的管理知识，让老年用户轻松学会如何管理自己电脑中的资源
；第3章快速学打字，教老年朋友键盘指法与输入法的使用，让他们快速学会用电脑打字；第4章主要
介绍Word、Excel两款最常用办公软件的使用；第5章介绍如何使用一些常用的工具软件，如千千静听
、暴风影音、计算器、录音机，以及如何用电脑自带的游戏进行娱乐等；第6章则实用地讲解了目前
主流的数码产品，如数码相机、DV摄像机的连接与使用，还介绍了照片的处理与电子相册的制作知
识；从第7章开始便进入了上网部分的学习，第7~13章分别介绍了浏览网页、搜索下载、查找信息、
用OQ和Skype聊天、收发电子邮件、听音乐、看电影、网上投资理财等知识，让老年用户轻松学会上
网。
为了使老年朋友更安全地使用电脑，本书第14章特别介绍了电脑安全与维护方面的知识，包括如何维
护、优化电脑，如何查杀病毒、木马，让老年人惬意上网不用愁。
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内容概要

　　《老年人学电脑（畅销版）》专门针对老人这一特殊群体而编写，是一本指导老年入学习电脑基
础与上网的入门级图书，老年人只要照书操作，就能立马掌握电脑的使用。
《老年人学电脑（畅销版）》简单易学、通俗易懂、实用性强，以丰富的实例操作以及细致的图示说
明，帮助老年朋友按部就班地学会电脑的使用，快速掌握文字处理、游戏、上网娱乐、聊天、收发邮
件等知识。
《老年人学电脑（畅销版）》还简单介绍了电脑安全与维护方面的知识，包括如何维护、优化电脑，
如何查杀病毒、木马，让老年人惬意上网不用愁。
　　《老年人学电脑（畅销版）》配1张多媒体教学视频光盘，多媒体教学视频让读者像看电视一样
学电脑，学习效果立竿见影。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<老年人学电脑>>

书籍目录

前言第1章　练好基本功——了解电脑1.1　电脑基本构成1.1.1　人机交互界面——显示器1.1.2　控制中
心——主机1.1.3　电脑指挥家——鼠标与键盘1.1.4　音响装置——音箱和耳机1.2　连接电脑不求人1.3
　老年人可以用电脑做什么1.4　开关电脑的正确操作1.4.1　开启电脑1.4.2　关闭电脑1.4.3　电脑的重
启知识进阶：电脑待机第2章　操作系统与文件管理2.1　Windows XP操作系统基础知识2.1.1　登录和
退出 Windows XP系统2.1.2　在系统中建立自己的账户2.1.3　了解 Windows XP 桌面与窗口2.1.4　简单
设置系统环境2.2　整理排列电脑文件——文件管理2.2.1　新建文件夹存放文件资料2.2.2　重命名文件
名以区分不同文件2.2.3　复制变出多个相同文件2.2.4　移动文件——让文件换个位置2.2.5　用“回收
站”收走不需要的文件2.2.6　还原文件——从垃圾中找回文件2.2.7　 搜索文件——忘记文件信息也能
找出来知识进阶：妙用“任务管理器”管理任务第3章　快速学打字3.1　熟悉键盘3.1.1　了解键盘分
区3.1.2　掌握正确的打字指法及姿势3.2　认识常用的输入法3.2.1　认识语言栏与状态条3.2.2　常用输
入法知识介绍3.3　 输入法的添加与删除3.3.1　添加输入法3.3.2　删除输入法3.4　 实用的两款输入法
详解3.4.1　搜狗输入法——拼音输入3.4.2　极品五笔——汉字笔划输入知识进阶：用“手写输入板”
输入汉字第4章　用电脑学创作4.1　用Word 2007给老友写封信4.1.1　启动与退出 Word4.1.2　认识
Word 2007工作界面4.1.3　文本的基本操作4.1.4　段落的基本操作4.1.5　美化 Word 文档4.2　用Excel
2007管理日常生活开支4.2.1　认识 Excel 2007的工作界面4.2.2　工作表与单元格的简单操作4.2.3　在单
元格中输入数据4.2.4　进行简单的加、减法计算4.2.5　美化表格知识进阶：打印文件第5章　实用小软
件5.1　用“千千静听”听音乐5.2　用“暴风影音”看视频5.3　用WinRAR压缩与解压文件5.3.1　压缩
文件5.3.2　解压缩文件5.4　玩电脑上的Windows小游戏5.4.1　扫雷游戏5.4.2　纸牌游戏5.5　使用计算
器知识进阶：用电脑录下自己唱的歌曲第6章　数码生活6.1　将数码照片存入电脑6.1.1　用数据线连
接数码相机读取照片6.1.2　使用读卡器读取照片6.2　获取DV视频6.2.1　安装1394卡并连接 DV 摄像
机6.2.2　捕获视频6.3　使用ACDSee处理照片6.3.1　浏览照片6.3.2　处理照片6.4　用Windows Movie
Maker制作电子相册6.4.1　导入照片6.4.2　添加视频效果和过渡6.4.3　制作片头并添加背景音乐6.4.4　
保存电子相册知识进阶：用光影魔术手修饰照片第7章　上网冲浪7.1　做好上网准备7.1.1　认识
Internet7.1.2　选择上网方式7.1.3　网络之舟——浏览器7.2　网海观景——浏览网页7.2.1　通过地址栏
快速访问网页7.2.2　用超链接浏览7.2.3　学会使用网址导航快速直达网站7.3　将喜欢的网页收藏起
来7.3.1　使用“收藏夹”收藏网页7.3.2　将收藏的好东西分门别类7.4　将网页脱机保存在自己的电脑
中7.5　将网页持久保存下来7.5.1　保存整张网页内容7.5.2　就要其中的某张图片7.5.3　碰到网页文字
不能复制该如何7.6　使用迅雷快速传输文件资源7.6.1　下载和安装迅雷软件7.6.2　使用迅雷快速下载
资源7.7　让上网浏览更加轻松7.7.1　设置浏览主页7.7.2　设置浏览字体大小7.7.3　从网页历史记录浏
览知识进阶：提取网页中的文字第8章　搜索网上资讯8.1　认识网络搜索引擎8.1.1　什么是搜索引
擎8.1.2　著名的搜索引擎提供商8.2　用搜索引擎查找你需要的资讯8.2.1　搜索经典老歌8.2.2　搜索法
律问题8.2.3　搜索百科知识8.3　艺术品搜索——“中国艺搜”艺术品搜索8.3.1　拍卖搜索8.3.2　艺术
家搜索8.3.3　藏品搜索8.3.4　印鉴和书画著录检索8.4　搜索工具条的使用知识进阶：妙用百度“老年
搜索”第9章　浏览查询网上信息9.1　网上读书和看报9.1.1　上网看新闻9.1.2　上网看报纸9.1.3　在网
上博览群书9.1.4　看网上论坛和社区文章9.2　网上信息查询9.2.1　网上求医问药9.2.2　出行公交查
询9.2.3　天气预报查询9.2.4　生活常用查询知识进阶：夕阳红老年旅游线路价格查询第10章　亲友网
上聚——网络聊天10.1　使用QQ和亲友网上聊天10.1.1　申请免费 QQ 号码10.1.2　登录 QQ 并添加亲
友 QQ 号10.1.3　用 QQ 发送消息相互问候10.1.4　给好友发送近期照片10.1.5　进行语音通话10.1.6　开
展视频聊天10.2　用TOM-Skype给儿子打电话10.2.1　注册 TOM-Skype 账号10.2.2　登录并编辑个人资
料10.2.3　添加儿子的 Skype 账号10.2.4　与儿子语音通话知识进阶：和多位亲友语音聊天第11章　网上
鸿雁——电子邮件11.1　通过邮箱给好友写封信11.1.1　申请免费邮箱11.1.2　写封信11.1.3　发送邮
件11.2　用Outlook Express接收女儿的信11.2.1　建立自己的邮件账户11.2.2　收取女儿的家书11.2.3　给
女儿回封信知识进阶：给孙子寄封贺卡第12章　网上娱乐任我行12.1　在线收听音乐与电台12.1.1　在
好听音乐网听音乐12.1.2　在中文电台之家听电台12.2　在京剧曲库欣赏京剧12.3　上网看电视、看电
影12.3.1　 使用网络电视软件 PPStream 看电视看电影12.3.2　在优酷网上收看电视剧12.4　上网学鉴

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<老年人学电脑>>

宝12.4.1　访鉴宝专家“马未都”博客12.4.2　在 CCTV 央视网看《鉴宝》12.5　网上玩游戏12.5.1　在
线安装和进入 QQ 游戏大厅12.5.2　玩斗地主游戏知识进阶：网上开博客第13章　理财有高招——网上
理财13.1　使用网上银行管理银行账户13.1.1　开通网上银行13.1.2　登录网上银行13.1.3　查询个人账
户余额13.1.4　在网络银行自助缴费13.2　进行便宜的网上购物13.2.1　申请淘宝账户13.2.2　激活支付
宝13.2.3　给支付宝账户充值13.2.4　在淘宝网上购买商品13.3　财经资讯网上查13.3.1　获取财经资
讯13.3.2　查询股市行情知识进阶：使用炒股软件“同花顺”第14章　电脑安全维护不可少14.1　清理
电脑中的垃圾14.1.1　使用“磁盘清理”工具清理磁盘14.1.2　 让“优化大师”帮您深度清理电脑14.2
　提升电脑速度的磁盘碎片整理14.3　为系统建立安全屏障14.3.1　启用 Windows 防火墙14.3.2　使用
360安全卫士14.3.3　安装瑞星杀毒软件知识进阶：备份还原系统

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<老年人学电脑>>

编辑推荐

　　视频教学 一看就会 无师自通 得心应手　　版式新颖 内容丰富　　全程图解 一学就会　　知识技
巧 一应俱全　　书盘结合 互动教学　　视频讲解 生动有趣　　精心社会一套完整的视频教学体系

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<老年人学电脑>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


