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内容概要

本书是一本指导中老年朋友学习电脑入门知识的图书。
主要内容包括：什么是电脑、电脑的用途、电脑外观与组成、电脑的启动与退出、使用鼠标和键盘、
认识Windows XP的桌面、Windows XP的基本操作、用拼音输入汉字、管理文件夹/文件、使用电脑娱
乐、制作电子相册、用Word 2003编辑文档、美化文档、网上浏览、网上搜索与下载、用QQ与亲友聊
天、收发电子邮件以及为电脑杀毒等知识。
    本书浅显易懂，版式美观，指导性强，以中老年人学习电脑的先后顺序为线索，逐步讲解了中老年
人需要掌握和感兴趣的电脑知识，对概念和功能的介绍较为形象、生动。
全书结合实例进行讲解，并配有丰富的小栏目。
每章最后提供有上机练习题，用于帮助读者巩固所学知识和自我提高。
    本书适用于从未接触过电脑和刚开始学习电脑的中老年朋友们使用，可作为老年大学学习电脑操作
的培训教材，也可作为老年朋友学习电脑的自学用书。
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作者简介

艾琳，从事计算机教学与相关工作多年。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<老年人学电脑傻瓜书>>

书籍目录

目录第1章  新生活从认识电脑开始�　1.1  什么是电脑�　1.2  用电脑做什么�　1.3  认识电脑的外观组成�
　1.4  启动电脑——开机�　1.5  电脑指挥官——鼠标�　1.6  关闭电脑——关机�　1.7  活学活用——鼠标的
运用�　1.8  自我提高�第2章  轻松使用Windows XP�　2.1  认识Windows XP的桌面�　2.2  启动一个程序�　2.3 
Windows XP窗口的操作�　2.4  认识Windows XP的对话框�　2.5  寻求Windows XP帮助�　2.6  活学活用——
多窗口操作�　2.7  自我提高�第3章  用拼音输入汉字�　3.1  使用键盘�　3.2  用全拼输入法输入汉字�　3.3  用
微软拼音输入法输入汉字�　3.4  用智能ABC输入法输入汉字�　3.5  活学活用——在写字板中写家书�　3.6
 自我提高�第4章  Windows XP管家——我的电脑　4.1  “我的电脑”是个管理员�　4.2  管理文件与文件
夹�　4.3  活学活用——整理我的文件�　4.4  自我提高�第5章  听歌、看片和玩游戏�　5.1  播放音乐�　5.2  播
放VCD/DVD�　5.3  自己动手刻录音乐光盘�　5.4  用电脑录下自己唱的京剧�　5.5  玩电脑自带游戏�　5.6  
活学活用——播放DVD�　5.7  自我提高�第6章  数码照片与电子相册�　6.1  将照片传送到电脑中�　6.2  浏
览照片�　6.3  将照片设为桌面背景�　6.4  制作电子相册�　6.5  活学活用——制作孙子的电子相册�　6.6  自
我提高�第7章  用Word学习写作�　7.1  启动Word 2003�　7.2  认识Word 2003�　7.3  新建及打开一篇文档�
　7.4  输入文本内容�　7.5  编辑文本�　7.6  保存文档�　7.7  退出Word 2003�　7.8  活学活用——写一则活动
通知�　7.9  自我提高�第8章  在Word中美化文本�　8.1  设置字符格式�　8.2  设置段落格式�　8.3  插入图片�
　8.4  设置页面并打印�　8.5  活学活用——美化活动通知�　8.6  自我提高�第9章  上网浏览一“点”就通�
　9.1  上网前的准备�　9.2  网上漫游�　9.3  通过搜索引擎在网上查找资料�　9.4  保存需要的资料�　9.5  下
载及解压文件�　9.6  活学活用——搜索、安装象棋游戏�　9.7  自我提高�第10章  与亲友网上聊天�　10.1  
使用QQ与亲友网上聊天�　10.2  进QQ聊天室聊天交友�　10.3  活学活用——用QQ与儿子聊天�　10.4  自
我提高�第11章  与亲友互发电子邮件�　11.1  电子邮件基础知识�　11.2  在网站中收发电子邮件�　11.3  活
学活用——发送邀请函电子邮件�　11.4  自我提高�第12章  幸福快乐的网上生活�　12.1  足不出户游天下
——网上旅游�　12.2  网上寻医问药�　12.3  网上娱乐新世界�　12.4  网上文学之家�　12.5  使用杀毒程序查
杀病毒�　12.6  活学活用——听歌游西藏�　12.7  自我提高
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