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前言

　　在当今这个快节奏和追求高效率的时代，忙碌于工作和各种社会活动的人们大多已没有耐性去阅
读一本像教科书一样生硬地累积知识点的图书，人们总是希望能够轻松、快速、高效地学会电脑知识
，并将所学的内容应用到实际工作中，解决工作中的问题或提高工作效率，用好计算机这个现代化的
工具。
　　本系列图书正是定位于这样一批零基础或会一些简单操作，同时希望快速提高自己电脑操作水平
的读者，结合他们的需求和学习习惯，本系列图书重点突出快速入门、学以致用的特点，在体例结构
和编写上进行创新，简化理论介绍，将读者关心的问题作为知识点，以实例进行介绍，并用大量的“
知识扩展”和“疑难解答”将编者多年的经验积累和技巧总结奉献给读者，或解答读者学习中遇到的
各种疑难问题。
　　一、丛书特点　　《跟我从零学》系列图书主要具有以下特点。
　　1.体例丰富，由浅入深　　本套丛书融合了市场上同类书籍的特点及优势，在写作体例上进行了
创新。
本书在系统知识后安排了“知识扩展”和“疑难解答”两个特色版块，让初学者在学习入门知识的基
础上得到进一步提高。
每章知识点后安排了一个或几个非常实用的例子，让读者在巩固本章知识点的同时不断提高、步入高
手。
每章最后还安排了精选的习题版块，引导读者回顾本章知识并加以巩固。
　　2.版式生动，双色混栏　　章首页以有趣的对话引出本章需要学习的知识，让读者感觉在严肃的
学习氛围中充满趣味，学习起来更轻松。
全书采用单双栏混合排版的方式，既能合理有效地利用空间，让页面看起来更加整齐、紧凑，还可以
减轻读者的阅读疲劳。
书中穿插了大量的“提示”、“注意”和“技巧”等特色小栏目，方便读者解决学习过程中遇到的疑
难问题，还扩大了知识面，让读者倍感实用。
　　3.一步一图，操作性强　　本套丛书采用大小步骤的方式进行编写，其中大步骤为操作主线，小
步骤为实现大步骤的具体操作，并以序号在插图上标识出具体的操作顺序，与小步骤相对应。
这种图文结合的方式便于读者在学习过程中能够更加直观、清晰地看到操作效果，易于理解和掌握。
　　4.操作简练，通俗易懂　　本套丛书在内容上撇弃了空洞无用的知识和深奥难懂的理论，以读者
的实际学习理念为向导，以通俗易懂的文字讲述了电脑初学者迫切需要掌握的内容，以及实际生活、
学习和工作中需要用到的知识和技能，注重实用性，充分体现了动手操作的重要性。
　　5.书盘结合，轻松易学　　本系列各图书附赠一张精彩生动、内容充实的多媒体教学光盘，为读
者提供了一个立体的教学环境。
光盘具有直观生动、交互性强等特点，与图书结合使用能起到相互补充的作用，大大提高了读者的学
习效率，从而轻松地达到最佳的学习效果。
　　?
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内容概要

　　随着电脑的普及，希望学习电脑的中老年朋友越来越多。
本书共分14章，主要针对中老年电脑初学者详细介绍了电脑入门的基础知识，包括电脑的开关机、鼠
标和键盘的使用、电脑打字、文件管理、玩转数码照片、用电脑娱乐、用Word编辑文档、网上冲浪、
网上聊天、收发电子邮件以及网上娱乐等内容。
本书每个二级标题下为读者安排了知识扩展和疑难技巧，可以方便读者快速掌握相关的使用技巧。
此外，章后的典型实例和课后习题，可以让读者在实际联系过程中快速提高应用水平。
　　本书内容丰富、结构清晰、语言简练，图文并茂地介绍了电脑的具体使用。
本书不仅适合对电脑一无所知的读者，也适合具有一定的电脑知识，希望放一本工具书在身边的中老
年朋友。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<跟我从零学-中老年人学电脑>>

书籍目录

第1章　第一次接触电脑 1　1.1 认识电脑 2　　1.1.1 什么是电脑 2　　1.1.2 电脑的基本组成 2　　1.1.3 
老年人学电脑的好处 3　　1.1.4 知识扩展——掌握正确的电脑学习方法 5　　1.1.5 疑难解答——中老
年人如何选购电脑 6　1.2 启动与关闭电脑 6　　1.2.1 启动电脑 6　　1.2.2 关闭电脑 7　　1.2.3 知识扩展
——关机菜单中各命令的作用 7　　1.2.4 疑难解答——无法正常关机怎么办 8　1.3 鼠标的使用 8　
　1.3.1 鼠标的正确握法 8　　1.3.2 鼠标的操作 9　　1.3.3 知识扩展——不同鼠标指针的含义 10　
　1.3.4 疑难解答——如何更改默认的指针形状 11　1.4 键盘的使用 12　　1.4.1 认识键盘分区 12　
　1.4.2 操作键盘的姿势 15　　1.4.3 手指分工 15　　1.4.4 正确的击键方法 17　　1.4.5 知识扩展——中
英文标点符号对照 17　1.5 课后练习 17第2章　电脑基本操作入门 19　2.1 认识“桌面” 20　　2.1.1 认
识桌面元素 20　　2.1.2 添加与删除桌面图标 21　　2.1.3 使用“开始”菜单 22　　2.1.4 知识扩展——
调整电脑字体大小 23　2.2 窗口的基本操作 24　　2.2.1 最大化与最小化窗口 24　　2.2.2 移动窗口 25　
　2.2.3 切换窗口 25　　2.2.4 关闭窗口 25　　2.2.5 知识扩展——认识对话框 26　　2.2.6 疑难解答——
如何调整窗口大小 27　2.3 系统个性化设置 28　　2.3.1 更改桌面背景 28　　2.3.2 设置屏幕保护程序 28
　　2.3.3 设置Windows颜色和外观 29　　2.3.4 设置任务栏大小和位置 30　　2.3.5 知识扩展——调整系
统音量 31　　2.3.6 疑难解答——如何让鼠标“慢”一点 31　2.4 管理用户账户 32　　2.4.1 创建新账户
32　　2.4.2 更改账户图片 33　　2.4.3 删除用户账户 34　　2.4.4 知识扩展——设置账户密码 35　2.5 课
后练习 36第3章　在电脑中轻松打字 37　3.1 输入法基础知识 38　　3.1.1 选用适合自己的输入法 38　
　3.1.2 查看与选择输入法 38　　3.1.3 知识扩展——添加系统自带的输入法 39　3.2 使用搜狗拼音输入
法 40　　3.2.1 认识输入法状态条 40　　3.2.2 输入汉字 41　　3.2.3 知识扩展——使用模糊音输入 42　
　3.2.4 疑难解答——如何输入不认识的汉字 43　3.3 使用五笔输入法 43　　3.3.1 汉字的构成 43　⋯⋯
第4章　管理电脑中的文件资源 65第5章　玩转数码照片 81第6章　用电脑自娱自乐 97第7章　
用Word2007编写文章 115第8章　用Excel2007记录家庭开支 141第9章　老年人也玩网上冲浪 167第10章
　使用QQ与亲友聊天 185第11章　飞雁传书——收发电子邮件 199第12章　网上休闲娱乐 213第13章　
老年人也可当“潮人” 229第14章　爱惜自己的电脑 245

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<跟我从零学-中老年人学电脑>>

章节摘录

　　老年人学电脑与年轻人不同，不可从理论上系统地学，而是将重点放在实际应用上。
学习过程中不一定非要归根结底地弄清为什么要这样操作，只需要知道怎么用就可以了。
学会一个操作后要反复地使用，熟能生巧，并举一反三。
　　电脑技术深如海，一辈子也学不完，没有人能够掌握它的所有应用。
因此我们学习电脑时应当掌握急用先学的原则，不必过分强调系统性，只学对自己最实用的知识，才
能事半功倍，节省精力。
　　1.1.5 疑难解答——中老年人如何选购电脑　　电脑市场的电脑产品琳琅满目，总的来说可分为品
牌机和兼容机两类，其中品牌机是以一个整体的品牌出售的电脑，所有电脑组件由厂家选定和搭配，
形成不同价位的机型。
我们平常听到的联想电脑、戴尔电脑等就属于品牌机。
　　兼容机是用户根据个人爱好和装机经验来选择配件、板卡组装而成的电脑，用户可以自由搭配电
脑的各个配件。
　　与兼容机相比，品牌机性能更稳定，售后服务完善，但价格更高。
而兼容机比品牌机更实惠，但购买兼容机需要用户有比较丰富的电脑知识。
　　对于中老年朋友来说，建议选择品牌机。
一是由于中老年人自身电脑知识不够丰富，无法自己选择配件；二是购买品牌机能得到更好的售后服
务，若电脑出现故障，只需打一通电话就有工作人员上门服务。
　　高新技术的发展突飞猛进，不断有新的型号面市，对于电脑的档次，中老年朋友可以根据自己的
经济状况和实际需要进行选择，不必要求太高。
　　1.2 启动与关闭电脑　　要使用电脑，最基本的操作就是启动和关闭电脑。
学会了电脑的启动和关闭，也就学会了电脑的第一个操作，接下来就开始我们和电脑的第一次亲密接
触吧。
　　1.2.1 启动电脑　　启动电脑前，先检查显示器和主机的电源插头是否接好，电源插板是否通电，
然后打开显示器电源。
打开显示器的方法很简单，只需按下显示器上的电源按钮即可，此时显示器的电源指示灯将会变亮。
　　打开显示器后，接下来启动主机。
按下主机前面板上的电源按钮，此时主机面板上的指示灯会变亮，电脑就开始启动了。
　　启动电脑后，显示器将显示一系列信息并依次切换多个画面，这个过程可能需要一两分钟时间，
请中老年朋友耐心等待。
电脑启动完毕后将显示操作系统桌面，这时就可以开始电脑操作了。
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编辑推荐

　　精品课程，中国计算机用户入门者必学。
体例丰富，由浅入深：在系统知识后安排了“知识扩展”和“疑难解答”两个特色板块。
　　版式生动，混栏排版：读者在学习氛围中充满趣味，学习起来更轻松。
　　操作简练，通俗易懂：精心安排了针对入门读者的各阶段学习的实例。
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