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内容概要

本书是指导老年朋友学习电脑与上网的入门书籍，不仅详细介绍了使用电脑和上网必须掌握的基本知
识、使用方法和操作步骤，并对老年朋友在学习过程中经常会遇到的问题进行了专家级的指导，以便
老年朋友在起步时少走弯路。
全书有3篇，共17章。
第1篇为“年老学电脑，益智又健脑”，包括从认识电脑开始、轻松学习Windows XP、大管家——文
件和文件夹、老年人学打字不难、休闲娱乐、与电子数码打交道等内容。
第2篇为“老有所为”，包括学会用Word写文章、学会用Word设计作品、用Excel记录家庭琐事、老年
人学理财等内容。
第3篇为“网上游览，畅通无阻”，包括网上游览天下事、运动养生、闲聊叙旧、网上觅知音、老少
乐翻天、网络新生活、网络安全与病毒查杀等内容。
    本书附带一张专业级的多媒体教学光盘，提供5个小时包括22个精彩实例的多媒体教学内容，通过全
程语音讲解、情景互动教学等方式对书中知识点进行深入讲解，循序渐进地引导老年朋友掌握各种电
脑操作与应用。
此外还提供与书中实例对应的素材与模板、14类共311个精选网址，以及一本548页、内含500个经典的
老年朋友学电脑与上网实用技巧的电子图书。
    本书既适合刚刚接触电脑和上网的广大老年朋友阅读，也可以作为老年电脑培训班的培训教材，同
时对有一定经验的电脑用户和老年电脑爱好者也有很高的参考价值。
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书籍目录

第1篇　年老学电脑，益智又健及　第1章　从认识电脑开始　　1.1　老年人用电脑来做什么　　1.2　
认识电脑的外观组成　　1.3　键盘大胆用鼠标我来点　　　　1.3.1　认识电脑键盘　　　　1.3.2　键
盘指法和基本操作　　　　1.3.3　鼠标定位和基本操作　　1.4　电脑的开机与关机　　　　1.4.1　开
机　　　　1.4.2　关机　第2章　轻松学习WindOWSXP　　2.1　WindowsXP的启动和退出　　　
　2.1.1　启动WindowsXP　　　　2.1.2　退出WindowsXP　　2.2　认识桌面　　　　2.2.1　桌面组成
元素简介　　　　2.2.2　【开始】菜单　　　　2.2.3　任务栏　　2.3　为桌面更换一张新面孔　　　
　2.3.1　更换桌面背景　　　　2.3.2　设置屏幕保护程序　　　　2.3.3　设置外观　　　　2.3.4　设
置屏幕分辨率和颜色质量　　2.4　认识窗口　　　　2.4.1　窗口的组成　　　　2.4.2　窗口的基本操
作　　　　2.4.3　查看窗口中的内容　第3章　大管家——文件和文件夹　　　　　3.1　认识文件和
文件夹　　　　3.1.1　区分文件和文件夹　　　　3.1.2　查看文件或文件夹　　　　3.1.3　显示文件
或文件夹　　3.2　文件和文件夹的管理　　　　3.2.1　建立文件或文件夹　　　　3.2.2　选择、移动
文件或文件夹　　　　3.2.3　重命名文件或文件夹　　　　3.2.4　复制文件或文件夹　　　　3.2.5　
隐藏、显示文件或文件夹　　　　3.2.6　删除文件或文件夹　　　3.2.7　恢复误删除的文件或文件夹
　　　3.2.8　清空回收站　　　3.2.9　忘记文件或文件夹存放在哪里怎么办　　　3.2.10　让文件夹图
标变得更漂亮　第4章　老年人学打字不难　　4.1　从输入法开始　　　　4.1.1　认识输入法　　　
　4.1.2　添加或删除输入法　　　　4.1.3　切换输人法　　　　4.1.4　输入标点符号和数字符号　　
　⋯⋯　第5章　休闲娱乐　陶冶情操　第6章　与电子数码打交道第2篇　老有所为　第7章　学会
用Word写文章　第8章　学会用Word设计作品　第9章　用Excel记录家庭琐事　第10章　老年人学理
财第3篇　网上浏览，畅通无阻　第11章　足不出户　尽览天下事　第12章　运动养生　练就好身板　
第13章　闲聊叙旧　沟通无极限　第14章　老年之家　网上觅知音　第15章　同台竞技　老少乐翻天
　第16章　网络新生活　夕阳无限好　第17章　网络安全　病毒及时杀附录　老年人学电脑与上网实
用技巧精粹500招
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章节摘录

　　第1章　从认识电脑开始　　随着电脑进入千家万户，学习电脑已经没有了年龄界限，老年人学
习电脑也已经成为一种时尚。
老年人可以把自己以前的研究成果、新思路和撰写的文章上传到互联网。
继续回报社会，同时又能更好地了解瞬息万变的世界，创造与年轻人沟通的机会和渠道。
下面我们就从这里开始电脑之路吧！
　　1.1　老年人用电脑来做什么　　电脑的用途很广泛，有些老年人使用电脑一般是用来打字、玩游
戏，却并不知道电脑还有什么其他用途，其实电脑可以帮助老年人学会许多知识。
　　电脑之所以受到人们的青睐，是因为它具有强大的功能，能给人们的工作、生活和学习带来极大
的方便。
 电脑的用途主要有以下几个方面。
　　1．写作和编辑　　许多老年人都热爱写作，可以在电脑上安装字处理软件，然后就可以很方便
地对文字进行编辑。
使用字处理软件可以随时进行更改、删除等操作，而不必担心页面不整洁、修改后要重新抄写等。
这与以前用笔写作相比既陕速又节约纸张。
字处理的一个更先进的功能称为桌面排版，即DTP。
在书写和设计页面等方面，它可以为用户提供更自由的创造空间，创造出图文并茂、色彩逼真的效果
。
　　2. 制作和处理图片　　使用电脑还可以制作处理照片，该功能被广泛应用于广告设计、出版印刷
以及影视制作等领域。
使用Photoshop、CoreDRAW等图像处理软件可以对电脑中的图片进行处理
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编辑推荐

　　《老年人学电脑与上网从新手到高手》既适合刚刚接触电脑和上网的广大老年朋友阅读，也可以
作为老年电脑培训圹的培训教材，同时对有一定经验的电脑用户和老年电脑爱好者也有很高的参考价
值。
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