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前言

电脑已经成为人们日常生活、工作和学习中不可缺少的工具之一，电脑不但可以用来管理数据、设计
图样和制作动画，也可以用来休闲娱乐和查阅资料等。
很多老年读者没有接触过电脑，认为学习电脑很困难，为了帮助初学电脑的用户了解和掌握电脑的使
用方法，以便在日常的生活中学以致用，我们编写了《老年人学电脑完全自学手册》。
本书在编写过程中根据电脑初学者的学习习惯，采用由浅人深、由易到难的方式讲解，读者还可以通
过随书赠送的多媒体视频教学光盘学习。
全书结构清晰，内容丰富，主要内容包括以下5个方面：1.  电脑的基本操作本书第1-8章，介绍了电脑
的基本操作，包括认识电脑、使用电脑、认识与设置Windows XP操作系统、管理文件与文件夹、轻松
学打字和使用Windows xP自带程序等知识。
  2。
使用Word 2003编辑文档  本书第9章，介绍了使用Word 2003编辑文档的方法，包括认识Word 2003文档
，创建、编辑、排版、美化与打印Word文档的操作方法。
  3.使用E~COI 2003电子表格  本书第10章，介绍了Excel 2003电子表格的使用方法，包括认识Excel 2003
，单元格、工作簿与工作表，输入表格数据，设置单元格格式，美化工作表和计算表格中数据的有关
知识。
4.网络沟通与生活本书第11-14章，全面介绍了使用网络的方法，包括走进互联网、网络沟通和网络生
活等方面的知识。
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内容概要

本书是“电脑自学手册系列”的一个分册，以通俗易懂的语言、精挑细选的实用技巧、翔实生动的操
作案例，全面介绍了电脑操作知识及案例，主要内容包括认识电脑、使用电脑、认识Windows XP、设
置Windows XP、使用Word 2003编辑文档、Excel 2003电子表格、走进互联网、网络沟通、网络生活和
电脑安全与维护等知识。
    本书采用双色印刷，使用了简洁大方的排版方式，使读者阅读更方便，学习更轻松。
本书适合从未接触过电脑和刚开始学习使用电脑的中老年朋友们自学使用，还可以作为老年大学学习
电脑操作的培训教材。
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章节摘录

插图：电脑学名为电子计算机，英文名称为Computer，是一种能存储和快速处理各种信息的电子设备
，是职员办公、学生学习和休闲娱乐的一种工具，随着社会经济的发展，电脑已经走进千家万户，成
为人们生活、工作和学习的好帮手，越来越受到更多的喜爱。
电脑的分类按照工作能力和体积大小进行分类，电脑可分为巨型机、大型机、中型机、小型机和微型
机，其中微型机英文名称为Personal Computer，简称PC，也称个人电脑，是目前应用最广泛的电脑，
适合家庭或个人使用。
个人电脑分为两类，分别是台式电脑和笔记本电脑，下面将予以详细介绍。
1.台式电脑台式电脑是目前最为常见的电脑类型，是一种独立相分离的计算机，从外观上看主要是由
主机、显示器、鼠标和键盘组成，一般需要放置在电脑桌或专门的工作台上使用，因此命名为台式机
，如图1-1所示。
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编辑推荐

《老年人学电脑完全自学手册(大字版)》：超低学习门槛，超大内容含量，循序渐进的知识体系，简
洁明快的双栏双色版式，寓教于乐的全程多媒体学习光盘。
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