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内容提要 

本书作者根据多年的老年人电脑教育经验，系统地介绍了老年人学电脑最需

要掌握的基本知识。全书共分为 8章，第 1章介绍电脑的基本知识，包括各种硬
件设备的认识，并着重介绍了电脑的键盘和鼠标的基本用法和使用技巧；第 2章
教中老年人怎样正确开机和关机；第 3 章介绍 Windows 98 的基础知识，主要包
括 Windows 98 的典型操作和电脑文件管理；第 4 章介绍用电脑写文章，首先介
绍汉字输入法，接着介绍Word 2000的基本操作；第 5章教老年朋友上网，包括
怎样浏览网页、下载工具软件，怎样申请免费电子信箱、接收、阅读并发送邮件，

怎样在网上看股票，怎样去聊天室聊天和怎样在网上进行医疗保健；第 6章介绍
用电脑画画；第 7章介绍电脑的维护、保养；第 8章介绍防病毒的常识。  

本书最大的特色是步骤详细、通俗易懂，非常适合中老年朋友学习使用。 
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前  言 

老年人学电脑如今已不是新鲜事，许多具有中等以上文化水准的老年人早已

迈出了勇敢的步子，后来者也越来越多。摘掉“电脑盲”的帽子，跟上时代步伐，

已经成为千千万万老年人的共同愿望。 
但是，老年人要像青年人那样学电脑，或者要像教青年人那样教老年人学电

脑，却又是行不通的。老年人学电脑有其特殊性，并不是随便哪一个电脑老师或

电脑读物作者都能准确把握的，只有长期从事老年人电脑教学的老师才能真正摸

清个中诀窍。 
本书撰稿人为福建老年大学电脑速成班和 3种提高班的电脑教材编者、教师。

自 1998年以来，这个群体已经用不断修订完善的自编教材举办了 81期老年电脑
培训班。继本书之后，作者又接受了中国老年大学协会教材编辑工作委员会的委

托，正着手统编全国老年大学电脑课本。 
根据 4年积累的特殊教学经验编写的这本老年人课外辅导读物，突出了具体

操作步骤的分解引导，且图文并茂。读者虽不在老年大学电脑课堂，也能像有老

师在旁辅导一样，顺着指点的步骤，一步一步达到目的。因此，这本书既是自学

的工具书，又是老年大学课本的配套读物，甚至也可直接作教材使用。 
本书特别介绍的天然码输入法是专门为中老年人设计的，在老年大学电脑教

学中显示了独特的优越性，是老年人学电脑低槛入门的重要因素。其软件可以从

http://www.mysiteinc.com/trm网页上免费下载。 
本书的编写得到中国老年大学协会、中共福建省委组织部和老干部局、福建

老年大学、福建省老龄办、福州大学诸位领导和专家的支持和指导，在此一并表

示感谢。 
由于编纂水平有限，本书难免存在不足之处，望读者和有关专家多提宝贵意

见，以使本书臻于成熟。 
 

                                      编者    
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第 1章  认识您面前的电脑 

一个完整的电脑系统应该包括电脑的硬件系统和软件系统两大部分。硬件系

统也称为硬件或硬设备，都是看得见、摸得着的，是电脑的实体部分。电脑除了

硬件之外，还有软件系统，也称软件或软设备。软件是相对于硬件而言的，软件

是使用电脑和发挥电脑功能的各种程序的总称。 

1.1  电脑的硬件 

 

图 1-1  电脑 

电脑的硬件就是图 1-1中我们能看得到的几个部分：主机箱、显示器、键盘、
鼠标，还可以配有打印机、扫描仪、多媒体音箱等。下面我们来逐个介绍。老年

朋友们只需知道部件名称即可。 

1.1.1  主机箱 

电脑的主机其实就是一台完整的电脑，如图 1-2和图 1-3所示。 
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光驱

软驱

电源按钮

图 1-2  主机箱  

 

电源连线

机箱的电源风扇 
键盘和鼠标连线

电话线接在内

置Modem上 

音箱和麦克风的

连线插在声卡上 

显示器的数据线插头

图 1-3  主机箱背面 

主机里面主要有以下几个部件： 

1．CPU  即中央处理器，是电脑的核心部分，通过它指挥电脑各部件的协调
运作。以前我们把电脑称为 286、386、486，286、386等都是 CPU的代号。现在
市场上主流的CPU有 Intel公司生产的奔腾 4和AMD公司生产的Athlon XP。CPU
的形状如图 1-4和图 1-5所示。 
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图 1-4  CPU的背面                    图 1-5  CPU底面的针脚 

CPU通过其针脚插在主板的 CPU插槽上，由于 CPU工作时会产生热量，而
且 CPU的温度不能过高，所以在它上面有散热片和小风扇给 CPU散热。 

2．内存  随机存取存储器，内存容量越大，电脑的运行速度就越快。现在主
流的内存有 128MB 和 256MB，由于内存是条状的，如图 1-6 所示，所以很多人
把它称为内存条，内存插在主板上的内存插槽上。 

 
图 1-6  内存条 

3．硬盘  计算机的存储设备，它不是随机存储设备。硬盘可以存储大量的数
据，比如我们使用的 Windows 98 系统软件及各种应用软件全部是存放在硬盘当
中。当然了，我们用电脑写的文章和画出来的图片也存放在硬盘中。 

现在主流的硬盘有 30G、40G和 60G的，而且已经开发出更大容量的硬盘来
了。硬盘通过一条数据线接在主板的硬盘接口上，并有一组电源线（4 根，分为
两种电压）接在硬盘的电源接口上供电，如图 1-7所示。 

4．主板  主板非常重要，是机箱里最大的一块集成电路板，如图 1-8所示，
上面插有其他小的板卡和一些插槽，硬盘、光驱、软盘也通过数据线连接在上面。 
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数据线接口 
螺丝口 

电源线接口

图 1-7  硬盘 

 

光驱

软驱 

硬盘

竖起来的这块就

是电脑的主板 

图 1-8  电脑的主板 

5．光驱  光盘驱动器，如图 1-9所示，是读取光盘上数据的设备。现在光驱
有 52 速、48 速等。光驱也是通过数据线接在主板上的，并且也有电源线给它供
电。 

 
开仓和关仓按键

CD播放按键 

图 1-9  光驱 

6．软驱  软盘驱动器，读取 3.5 英寸软盘的设备。3.5 英寸软盘是广泛采用
的存储设备，使用方便，可以随身携带，但读写速度比较慢，存储容量少，只有
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1.44MB。软盘的左下角有一个小塑料滑板，当滑板盖住方孔时，磁盘才能进行读
写，当这个孔打开时则是处于写保护状态，如图 1-10所示。 

  

软盘头部 

写保护口

图 1-10  软盘 

先将软盘的头部放入软驱，如图 1-11所示，然后稍微用力将软盘推入软驱当
中，软驱的按钮会弹出来，如图 1-12所示。再用力按软驱的按钮，软盘会弹出来。 

 
图 1-11  软盘头部先插入软驱 

 

软盘放入软驱

后，软驱的按钮

就会弹出来 

图 1-12  将软盘插入软驱 

7．显示卡  如图 1-13 所示，它是处理图形数据的设备，它插在主板上，并
且它的一端接有显示器的数据线，也就是说没有显示卡显示器就没有图像显示。 
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显示器数据

线的接口 

图 1-13  显示卡 

8．声卡  声卡的形状跟显示卡差不多，它是用来支持音箱的，有了它，音箱
就能发出声音。声卡也插在主板上。 

9．网卡  网卡的形状跟显示卡差不多，它是用来组建网络用的，现在很多家
庭用的宽带网，就是用网卡连接的。网卡也插在主板上。主流的网卡是

10M/100Mbit/s自适应的。 
10．Modem卡  即内置的调制解调器，我们通过电话线拨号上网时使用的设

备，速度一般是 56KB（1024KB=1MB）。 

1.1.2  显示器 

显示器（如图 1-14 所示）的英文名称为 Monitor，意思为监视，就是监视电
脑主机内部的运行状况，如果发现运行错误，就可以通过键盘或鼠标进行调整。 

 
图 1-14  显示器 

由于电脑多媒体技术的发展，显示器能显示出百万种以上的颜色，接近自然

环境中的颜色，称为真彩色。 
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第    章  认识您面前的电脑       

显示器有一根电源线插在电源接线板中，还有一根数据线接在主机的显示卡

上。显示器上还有自己的电源开关。 
目前主流的显示器是 15英寸、17英寸纯平 CRT显示器和液晶显示器。 

1.1.3  键盘和鼠标 

键盘（如图 1-15所示）和鼠标都是我们向电脑输入命令的工具。早期的电脑
必须用键盘给电脑输入一个一个的命令让它执行。现在的电脑大多使用图形界面，

大家只需用鼠标在电脑上这里点点那里点点，就可以向电脑输入命令，而键盘的

功能主要是输入汉字或其他字符。 

 

 

小键 

盘区 

光标

键区
功能 

键区 

打字 

键区 

图 1-15  键盘 

1．认识键盘 

键盘分区。 

第一区：功能键区，如图 1-16 所示，位于键盘的顶行，共有 12 个功能键，
从 F1~F12。12 个功能键在不同的软件系统中有不同的定义，即在不同的软件中
功能是不一样的。 

 
图 1-16  功能键区 

第二区：打字键区，如图 1-17所示。它位于键盘的左下方，除个别特殊字符
外，所有字母和字符的位置基本和打字机排列位置相同。 
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图 1-17  打字键区 

第三区：光标键区，如图 1-18所示。它位于键盘的打字机键盘区与小键盘区
之间，标有光标移动方向键，用于控制光标的移动。 

 

图 1-18  光标键区 

第四区：小键盘区，如图 1-19所示，在键盘的右边，标有 0~9键符等。 

 

图 1-19  小键盘区 

下面介绍键盘中的一些常用键。 
（1）一般键  有数字 0~9，字母 A~Z，以及一些特殊符号如!、#、@等。 
（2）控制键  [Shift]键，又叫上档键，位置在打字键区的第 4排左右各一个。

对双档键（有上下两个符号的键）来说，当按下[Shift]键不放手再按双档键，得
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到的是该双档键的上方键符。 
（3）[←]或[Backspace]退格键  在键盘的打字区上角，每按一次，光标退回

一格，并同时消除退回时所经过的字符。 
（4）[Enter]回车键  在电脑中，有的用“ ”表示。按该键表示向电脑输入

一行字符或一个命令的结束。若在一行字符输入结束后，按回车键就会开始输入

另外一行字符；若输入的是一个命令，按回车键后，电脑便立即执行该命令。 
（5）[Caps Lock]键  大小写字母转换键，在没有按下该键时，键盘上输入的

字母是小写字母，当按下该键后，键入的所有字母都以大写字母的形式出现。若

只要转换某一个字母为大写，可先按住[Shift]键，再按某一个字母键，则可得到
该字母的大写形式，放开[Shift]键后，再输入的则是小写形式。 

（6）[Delete]删除键  在编辑状态下，按一下则删除光标后面的一个字符。 

 
注意 

很多老同志敲键的时候都很用力，且持续的时间相对来说较长。键盘上

的所有键都是可连发的，即当按键时间超过 0.5s 时，便自动重复输入该键的

符号。特别在输入汉字的时候，如果压某个键的时间稍微长了，就等于输入

多个该键所代表的符号，这样就会造成输入错误。 

按键时注意一定要做到“轻快”，干脆利落。 

2．认识鼠标 

鼠标（如图 1-20所示）有左右两个键，鼠标接触鼠标垫的一面有个滚珠。我
们移动鼠标的时候，显示器上会有一个鼠标箭头“ ”跟随着移动，这样我们就

可以用鼠标指向想要操作的对象了。 

 

右键
左键

图 1-20  鼠标 

老同志由于初次使用鼠标，觉得使用鼠标有点别扭。其实只要您注意以下几

点，就可以较好地使用它了。 
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