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内容概要

李军编著的《老年人学电脑入门与提高(附光盘)》通过通俗易懂的语言、精挑细选的实用技巧、翔实
生动的操作案例，全面介绍老年人学电脑的基本操作知识与应用案例，主要内容包括认识电脑
、Windows
7操作系统基础操作、轻松输入汉字的方法、管理电脑中的文件、使用Word 编辑文档、
ADSL宽带连接、认识与使用IE浏览器、保存与下载网上信息、使用电子邮箱、使用QQ聊天工具、网
上娱乐和电脑安全与维护等方面的知识、技巧及应用案例。

《老年人学电脑入门与提高(附光盘)》面向要学习电脑的初、中级用户，可作为中老年人电脑培训班
的培训教材，还可作为中老年用户自学电脑的参考书。
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书籍目录

第1章  老年人与电脑的美丽邂逅
第2章  进入Windows 7精彩世界
第3章  老年人学打字也可运指如飞
第4章  老年人也可以掌控电脑
第5章  电脑中精彩纷呈的娱乐世界
第6章  老年人快快乐乐学Word软件
第7章  为老年人开启神秘的网络之门
第8章  保存与下载网上信息很简单
第9章  让沟通不再有距离
第10章  网上也娱乐
第11章  让博客记录自己的心情
第12章  上网找答案更便捷
第13章  给您的电脑体检一下
第14章  确保网络的安全
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章节摘录

版权页：   插图：    2.功能键区 功能键区位于键盘的最上方，包括16个按键，用于执行特定功能，包
括Esc键、F1～F12键、Wake Up键、Sleep键和Power键，共计16个按键，下面详细介绍功能键区的组成
部分，如图3—2所示。
 Esc键：可以取消当前正在执行的命令或退出当前界面等。
 F1～F12键：此键为特殊功能按键，按下不同的功能键可以实现相应的功能，F1键，一般可以打开【
帮助】对话框。
F2键，一般用于修改图标名称。
F3键，一般可以打开【搜索结果】窗口。
F4键，一般可以打开当前下拉列表框。
F5键，一般用于刷新当前窗口的内容。
F6键，一般可以切换当前选择的内容。
F10键，一般可以打开该窗口菜单栏中的菜单。
F11键，一般可以隐藏当前窗口中的标题栏和菜单栏。
 Wake Up键：又称“唤醒键”，可以将系统从休眠状态中唤醒。
 Sleep键：又称“休眠键”，使系统进入休眠状态。
 Power键：又称“电源开关键”，可以关闭电脑。
 3.编辑键区 编辑键区位于主键盘区的右侧，包括9个编辑按键和4个方向键。
下面详细介绍其组成部分，如图3—3所示。
 搜狗拼音输入法：其是一种主流的拼音输入法，支持自动更新网络新词和拥有整合符号等功能，对提
高用户输入文字的准确性和输入速度有明显帮助。
 紫光拼音输入法：其是一种功能十分强大的输入法。
具有智能组词、精选大容量词库和个性化界面等特色，得到了广泛的推广和应用。
 音码也有自身的缺点，如在使用音码输入汉字时，对使用者拼写汉语拼音的能力有较高的要求。
在候选汉字时，会出现同音字重码率高，输入效率低等现象。
在遇到不认识的字或生僻字时，就难以快速的输入等缺点。
 形码是一种先将汉字的笔画和部首进行拆分字根的编码，然后再根据这些基本编码组合成汉字的输入
方法。
其优点是：因为不受汉字拼音的影响，所以只要熟练掌握形码输入的技巧后，输入汉字的效率远胜于
音码输入法。
形码的常用类型有以下两种。
 五笔字型：这种输入法的主要优点包括输入键码短、输入时间快等特点。
一个字或一个词组最多也只有四个码，这样高效地节省了输入的时间，提高了打字的速度。
表形码：这种输入方法是按照汉字的书写顺序用部首来进行编码。
表形码的代码与汉字的字形或字音有关联，所以形象直观，比其他的形码要容易掌握。
 3.音形码 音形码输入法的特点是输入方法不局限于音码或形码的一种形式，而是将某些汉字输入系统
的优点有机结合起来，使一种输入法可以包含多种输入法。
使用音形码输入汉字，用户可以提高打字的速度和准确度，下面简单介绍一下音形码的两种常用类型
。
 自然码：具有高效的双拼输入、特有识别码技术、兼容其他输入法等特点，并且支持全拼、简拼和双
拼等输入方式。
 郑码：是以单字输入为基础，词语输入为主导。
用2～4个英文字母便能输入两字词组、多字词组和30个字以内的短语的一种输入方式。
 随着网络技术的进步，音形码类型的输入法种类不断的增多，用户可以选择自己惯用的音形码输入法
来使用，下面简单介绍两种常用的音形码输入法。
 万能五笔字型输入法：这是一种集合五笔字型、拼音、中译英和英译中等功能于一身的新型输入法。
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其特点是在五笔字型输入状态下，忘记如何拆分某个汉字时，可以在输入框中输入拼音，取得该汉字
。
 大众形音输入法：这是一种“先形后音”的编码输入方法，着重解决了易用性问题，攻克了全形码字
根难记、重码偏高等问题。
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编辑推荐

《老年人学电脑入门与提高(经典清华版)》面向要学习电脑的初、中级用户，可作为中老年人电脑培
训班的培训教材，还可作为中老年用户自学电脑的参考书。
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