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学电脑

前    言 

电脑作为一种现代化工具已被广泛地应用在社会的各个领域，成为人们日

常工作、生活和学习中必不可少的助手。为帮助广大中老年读者快速提升电脑

操作能力，我们编写了这本《中老年人学电脑》。 

本书在编写过程中根据中老年读者的学习习惯，采用由浅入深、由易到难

的方式进行讲解。读者还可以通过随书赠送的多媒体视频教学光盘进行学习。

全书结构清晰，内容丰富，主要包括以下 5 个方面的内容。 

1．电脑的基本操作 

第 1～5 章，介绍了电脑的基本操作，同时讲解了 Windows XP 的基本操作

知识，包括设置桌面、窗口、文件夹和账户等，同时还介绍了电脑中快速输入

文本的方法以及 Windows XP 自带的附件与游戏程序等。 

2．使用常用工具软件 

第 6 章介绍了两款常用工具软件的使用方法，包括 ACDSee 看图软件和友

立 DVD 拍拍烧软件。 

3．使用 Word 2003 编辑文档 

第 7～8 章，介绍了 Word 2003 的使用方法，并附有大量的实例，更加具体

地介绍了 Word 的应用方法。 

4．网上浏览与交流 

第 9～12 章，全面介绍了连接网络、在网上浏览信息和使用聊天软件与亲

友聊天的方法，同时也介绍了电子邮件的使用方法。 

5．保护电脑安全 

第 13 章介绍了保护电脑安全的方法，包括使用杀毒软件查杀病毒和使用

Windows 防火墙的方法。 

本书由文杰书院组织编写，参与本书编写的有李军、孟宪特、吴世闻、樊

红梅、袁帅、许媛媛、梁晨、罗子超、李强、蔺丹、高桂华、周军、李统财、
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安国英、蔺寿江、刘义、贾亚军、蔺影、李博、贾万学、安国华、宋艳辉等。 

我们真切希望读者在阅读本书之后，不但可以开拓视野，还可以提高实践

操作技能，并从中学习和总结操作经验和规律，达到灵活运用。 

鉴于编者水平有限，书中纰漏和考虑不周之处在所难免，热忱欢迎读者予

以批评、指正，以便日后能为您编写更好的图书。 

如果您在使用本书时遇到问题，可以访问网站 http://www.itbook.net.cn 或发

邮件至 itmingjian@163.com 与编者交流和沟通。 

 

编  者 
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 内容导读  

本章主要介绍了认识电脑、认识电脑的硬件、用鼠标指挥

电脑的知识与技巧，最后还针对实际的工作需求，介绍了

中老年人使用电脑的一些保健常识。通过本章的学习，读

者可以掌握电脑的基础知识，为进一步学习电脑知识奠定

了基础。 

 

 本章要点  

1．认识电脑 

2．认识电脑的硬件 

3．用鼠标指挥电脑 

4．中老年人用电脑保健常识 
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1.1  认识电脑 

电脑是一种能自动、高速地完成数值计算、数据处理等

功能的电子设备，它已成为日常生活、学习和工作中不可缺

少的工具。本节将介绍电脑的基础知识。 

1.1.1  什么是电脑 

电脑也称电子计算机，是一种利用电子学原理根据一系列指令来对数据进

行处理的机器。根据电脑外形可将其分为台式电脑和笔记本电脑两种。下面将

分别予以介绍。 

1．台式电脑 

台式电脑也称台式机，是一种显示器和主机相分离的计算机。台式电脑主

要由主机、显示器、鼠标和键盘组成，如图 1-1 所示。 

2．笔记本电脑 

笔记本电脑又称手提电脑，是一种小型、可携带的个人电脑，如图 1-2 所示。 

      

图 1-1                              图 1-2  

1.1.2  中老年人用电脑能做什么 

对于中老年人来说，使用电脑可以欣赏音乐、电影、电视剧，玩游戏，看

书和学习，家庭理财，查看网上新闻，聊天以及收发邮件等。下面分别予以详

1.1 认识电脑 
Section 
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细介绍。 

1．欣赏音乐、电影、电视剧等 

通过 Windows XP 系统自带的 Windows Media Player 播放器，可以播放

MP3、WMA 和 WAV 格式的音频文件，以及电影、电视剧等，如图 1-3 和图 1-4

所示。 

     

图 1-3                                   图 1-4 

2．玩游戏 

Windows XP 系统自带了很多游戏，如纸牌（如图 1-5 所示）、空当接龙、

扫雷等。 

3．看书和学习 

使用 Windows XP 系统自带的 IE 浏览器，就可以在互联网上看书和学习，

如图 1-6 所示。 

4．家庭理财 

可以使用 Microsoft Office Excel 2003 编辑个人预算表，进行家庭理财，如

图 1-7 所示。 

5．查看网上新闻 

使用 Windows XP 系统自带的 IE 浏览器，就可以查看网上新闻，如体育、

房产、军事和财经等，如图 1-8 所示。 
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