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内容概要

《中老年学电脑丛书》具有以下特点：    1、特殊性与普遍性相结合。
既符合老年人的学习规律，又适应信息时代社会对公民的基本要求。
    2、趣味性和知识性相结合。
采用最适合电脑学习的“任务驱动”教学法编写，让读者在完成教材安排的一个个任务的过程中学习
电脑知识和操作方法。
    3、“大字号”排版，插图丰富。
针对中老年人视力较弱的情况。
丛书采用比一般图书大的字号排版，并朽以精致的插图。
    《电脑通俗知识60讲》是丛书中的第一种，从电脑的ABC入手，把电脑的基础操作和应用分60讲介
绍。
通过这本书，中老年读者可以走进电脑世界的殿堂，成为熟练操作电脑的行家。
运用神奇的电脑，给自己写一篇温馨的回忆录；给子女发一份亲切的“伊妹儿”；与老伴一起上网，
了解天下大事；制作一个精美的家庭网页，让全世界的网友分享您家庭的欢乐。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<电脑通俗知识60讲（上册）>>

书籍目录

第31讲 计算机网络简介  一、计算机网络  二、什么是Internet  三、网上信息的传输  四、IP地址与域名
第32讲 上网前的准备  一、上网硬件准备  二、申请Internet帐号  三、上网软件的安装第33讲 用浏览器
访问Internet  一、连通Internet  二、用浏览器浏览信息  三、断开Internet第34讲 便捷地访问信用网站  一
、利用搜索引擎浏览  二、用收藏夹浏览  三、用历史记录浏览  四、建立快捷图标  五、设成浏览器主
页第35讲 从网上下教信息  一、保存浏览的网页  二、保存网页中的图片  三、打印网页  四、下载免费
软件第36讲 收发电子邮件  一、什么是电子邮件  二、申请免费电子信箱  三、用Outlook收发邮件第37
讲 电子公告牌  一、什么是电子公告牌  二、查看公告牌的内容  三、在公告牌上发表观点  四、提出自
己的观点第38讲 认识Excel  一、打开Excel窗口  二、输入数据  三、修改单元格中的数据  四、保存工作
簿  五、关闭工作簿第39讲 计算工作表数据  一、打开工作簿  二、用公式计算  三、复制公式计算  四、
用求和函数计算  五、用平均值函数计算  六、修改公式第40讲 编辑工作表（一）  一、选定单元格  二
、插入单元格  三、删除单元格  四、合并单元格  五、自动填充数据  六、排序第41讲 编辑工作表（二
）  一、调整行高与列宽  二、文字修饰  三、改变对齐格式  四、改变数字格式  五、表格边框与颜色  
六、工作表操作第42讲 建立图表  一、柱形图  二、饼图  三、打印工作表第43讲 认识多媒体系统  一、
媒体和多媒体  二、多媒体系统  三、多媒体技术  四、多媒体设备的安装第44讲 录制与播放声音  一、
用计算机录音  二、删除声音片段  二、连接两个声音文件  四、混合两段声音  五、制作有声文稿第45
讲 录制与播放影视图像  一、保存影片中的画面  二、录制一段画面  三、播放影视图像第46讲 制作简
单的演示文稿  一、打开PowerPoint窗口  二、选择幻灯片版式  三、输入与修饰文字  四、插入图片   五
、放映演示文稿第47讲 编辑演示文稿（一）  一、打开演示文稿  二、插入新幻灯片  三、设置文字行间
距  四、改变项目符号  五、插入剪贴画  六、插入文本框  七、插入艺术宇第48讲 编辑演示文稿（二）  
一、设置文本框背景  二、插入视频文件  三、插入声音  四、调整图片格式  五、选定幻灯片  六、编辑
幻灯片  七、放映幻灯片第49讲 编辑演示文稿（三）  一、插入标注文字  二、设置背景颜色  三、应用
设计模板  四、制作演示文稿的步骤第50讲 设置动画及放映效果  一、设置动画效果  二、设置动画顺序
 三、设置幻灯片切换效果  四、设置超级链接  五、设置动作按钮  六、链接到文件第51讲 学会使用扫
描仪  一、认识扫描仪  二、扫描图片  三、扫描文章第52讲 文件的压缩与解压缩  一、打开WinZip窗口  
二、压缩文件  三、解压缩文件第53讲 用Word制作简单网页  一、制作第一个页面  二、制作第二个页
面  三、建立超级链接  四、插入横线与滚动文字第54讲 初识FrontPage  一、打开FrontPage窗口  二、制
作一个简单的网页  三、保存网页第55讲 制作网页（一）  一、制作“图片欣赏”网页  二、制作“花”
网页  三、制作“音乐经典”网页第56讲 制作网页（二）  一、插入滚动字幕  二、插入动画  三、制作
“意见调查表”网页第57讲 制作网页（三）  一、制作框架主页  二、创建框架网页的超链接  三、创建
网页间的链接  四、用模板创建站点与网页第58讲 发布网页  一、申请个人主页空间  二、发布网页第59
讲 计算机结构原理初步  一、计算机的硬件结构  二、计算机软件  三、信息的编码技术第60讲 计算机
安全常识  一、计算机安全使用常识  二、计算机病毒的防治  三、黑客及其防范

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<电脑通俗知识60讲（上册）>>

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 4


