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让信息技术改变老年人的生活

———《老年人学电脑用电脑丛书》序

  时间不饶人 ,在解放初期和五六十年代参加工作的同志 ,现在大多数已超

过 60 岁并且离退休了。他们在过去几十年中顽强战斗 ,辛勤工作 ,为祖国为社

会做出了巨大的贡献 ,人们怀念他们的功绩 ,他们怀念过去的生活 ,并且想把离

退休后的生活过得充实而有意义。虽然大家习惯把已离退休的人称为老年人 ,

但是他们之中的许多人 (尤其是 60 多岁、70 岁左右的知识分子 ) ,健康良好 ,思

维清晰 ,兴趣广泛 ,他们的精神状态并不老。他们并不满足于老有所养 ,老有所

乐 ,还要老有所学、老有所为。

现在已经进入了 21 世纪 ,那么什么是新世纪老年人的有意义的生活呢 ? 对

于知识老年人来说 ,老年生活决不应当是“吃好睡好加旅游”。21 世纪是知识经

济时代 ,许多老年知识分子仍然迫切地渴望学习新知识 ,更新自己的知识结构 ,

否则就会落后于时代 ,影响自己发挥潜能。在信息时代 ,人们最迫切需要学习

的是信息技术 ,尤其是电脑和网络的知识与应用。我们应当用信息技术影响老

年人的生活 ,提高老年人的生活的科技含量 ,使广大老年人能真正享受到现代

化生活的乐趣。

老年人过去由于工作繁忙 ,不少人虽然向往学习电脑 ,但往往心有余而力

不足。现在从工作岗位上退了下来 ,就有可能补上这一课。因此许多人对学习

电脑抱有很大的热情。但是有些人又感到电脑难学。其实电脑不是只为专家

设计的 ,而是为大众设计的。电脑技术愈发展 ,使用电脑就愈方便。过去有的

初学者感到电脑难学 ,是由于教学不得法 ,写书不得法。我们不应当把本来生

动活泼的内容变成枯燥无味的东西 ,不应当把简单的问题复杂化 ,而应当善于

把复杂的问题简单化。这样才能使广大初学者容易入门。

老年朋友们 ,千万不要对电脑有神秘感 ,甚至感到不可捉摸 ,实际上电脑操
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作并不难 ,有许多看起来很玄奥的问题 ,其实就如同一张薄薄的窗户纸 ,一经捅

破 ,再简单不过了。所以我们提出 :向一切有文化的人普及电脑应用 ,把电脑从

少数专家手中解放出来 ,使它成为广大群众手中的工具。

老年人学电脑的目的、内容和方法与其他人有共同的地方 ,也有不同的地

方。老年人学电脑不是为了求职 ,也不是由于工作的压力 ,而是扩展自己的知

识 ,丰富自己的生活。老年人学电脑不应采取学校正规学习的内容和方式 ,不

必强调系统性、理论性 ,不必学习那些深奥的理论和不必要的概念术语 ,应当围

绕老年人的需要来组织学习内容 ,强调实用性和趣味性。

我曾经接触过一些已退休的大学教授和高级知识分子 ,发现不少人现在还

没有用上电脑 ,写材料用笔写 ,发电子邮件要找子女帮忙 ,做报告不使用电子演

示文稿。有些人甚至认为这辈子也学不了啦 ,这是下一代的事情。其实要学会

上面提到的这些电脑应用 ,是十分容易的 ,任何一个具有初中以上文化程度的

人都能很快学会。现在要求向中小学生普及信息技术 ,而许多高级人才却徘徊

在电脑大门之外 ,这的确是电脑普及中的一个误区 ,是一个值得人们高度注意

的问题。

我在几年前就萌发了一个想法 :要大声疾呼 ,要大力向老年人普及电脑知

识和应用 ,要研究老年人的特点 ,编写适合老年人学习的书籍 ,使他们轻松愉

快、兴趣盎然地进入电脑应用的天地。我把这个想法和许多老年知识分子交谈

过 ,他们反映很强烈 ,认为现在基本上没有专门针对老年人写的书 ,从市面上买

来一般的电脑书 ,很难看懂。他们殷切希望我来带头做这件有意义的工作。

在大家的敦促和鼓励下 ,我组织了浩强创作室的老师一起来做这一工作。

我们决定为老年人编写一套丛书 ,这套丛书与一般的电脑书不同 ,不是全面介

绍电脑的知识 ,也不是某一流行软件的介绍 ,而是根据老年人生活的需要 ,帮助

老年人迅速掌握最基本最实用的技能。多数老年人是不打算系统地学习电脑

知识的 ,事实上也没有这个必要。学习的目的全在于应用。老年朋友们希望学

一些对他们生活和工作直接有用的东西 ,学了就能用得上 ,立竿见影。只有这

样大家才会来学 ,而且愈学愈有兴趣。譬如许多老年人想用电脑写信、写文章 ;
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想给在国外的子女发电子邮件、打 IP 电话 ;想把多年来的亲友通讯录存入电脑 ,

建立电子通讯录 ;想用电脑管理财务收支 ,用电脑进行计算和统计 ;想把几十年

的珍贵照片分类存放在电脑中 ,随时调出来给亲友看。这些都是很实用的 ,也

是很容易学到手的。我们把这套丛书定名为“老年人学电脑用电脑丛书”,而不

是“电脑知识丛书”,就体现了我们的指导思想。

本丛书包括 4 本书 :《怎样使用电脑》,《怎样用电脑写信和理财》,《怎样上

网》,《怎样制作电子相册》。本丛书的写法不是从概念入手 ,而是以任务驱动 ,

从具体问题入手 ,一步一步地介绍怎样去实现一个任务。你最好坐在电脑前 ,

边看书边操作 ,很快就能学会有关的电脑使用方法 ,然后结合你的实际需要来

应用 ,在实践中进一步熟练和深化。本丛书的对象是零起点 ,即学习本丛书不

需要任何电脑知识基础 ,也不需要数学、物理或英语的基础。本丛书各本书之

间以及每本书各部分之间 ,都是相对独立的 ,学习时可以根据需要选择学习内

容和顺序。

相信这套丛书能够帮助许多老年知识分子轻松愉快地进入电脑应用的大

门 ,使你们的老年生活出现新的内容 ,更加充实 ,更有情趣。

参加本丛书策划、组织和编写工作的有 :谭浩强、薛淑斌、秦建中、尚晓航、

夏明萍、宋金珂、沈洪、沈添、赵野军、奚荣华等。谭浩强担任主编 ,提出写作思

路 ,并最后修改审定。清华大学出版社焦金生、陈克强、柴文强等同志对本丛书

十分重视 ,给予大力支持 ,并提出了许多宝贵的意见。在策划和编写本丛书的

过程中 ,得到社会各界有识之士、老年组织、专家和老年同志的支持和鼓励 ,在

此表示感谢。

本丛书可供老年知识分子自学 ,也可供老年大学培训班使用。我想 ,如果

各单位的离退办能用本丛书作为节日礼物送给离退休人员 ,一定会受到广大老年

朋友的热烈欢迎 ,这比送水果、蛋糕更有意义 ,它将把老年人带入一个新的天地。

欢迎大家对本丛书提出意见 ,我们将根据读者的需要对丛书的内容作修改

或补充。

谭浩强

2001 年 8 月
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前   言

  电脑随着时代的发展不仅所在的应用领域越来越广泛 ,而且它的使用者也

日益普及。在这些电脑用户群中也包含了许多老年朋友。他们通过老有所学

成了电脑爱好者 ,享受着电脑所带来的方便 ,学会了从电脑世界中得到快乐 ,获

取了丰富多彩的生活信息。

为了帮助其他更多的老年朋友也能够与电脑结成朋友 ,学会使用电脑 ,特

编写此书。本书可以作为刚开始接触电脑的老年人的第一本入门教材。为了

给老年读者提供一个轻松、自然 ,有生活情趣的学习过程 ,本书做了精心编排。

使得讲述内容与操作练习并举 ,操作实例都与实际生活有关。希望老年朋友在

自己的读书过程中切实体会到本书的好理解、好记忆、好掌握的特点。

全书所涉及的主要内容有 :

●  了解什么是电脑 ,知道可以用来干什么。通过亲手接触电脑来打破神

秘感 ,做到敢于操作电脑。

●  掌握操作电脑的最基本方法 ,知道要想用电脑完成一些任务应采用哪

些步骤。认识电脑的工作界面———窗口 ,学会使用最简单的操作电脑

的设备———鼠标。

●  学会用电脑来输入文字 ,即学会键盘、鼠标或手写板的使用方法。

●  用布置家中物品的实例来理解电脑是如何存放和管理信息 (包括磁盘、

文件夹、文件等的操作 )。

●  用电脑来做些有乐趣的内容 ,如画图、听音乐、看 VCD、上网等。

●  平时使用电脑过程中的注意事项 ,以及有关电脑病毒的防治。

本书由赵野军、奚荣华编写完成。此外 ,刘辉、王超英、甄荣等同志参加了

部分章节的编写。

Ⅴ



 
本书的出版过程中 ,得到了清华大学出版社的大力帮助 ,在此深表谢意。

由于作者水平有限 ,本书内容和表现方式难免有不妥之处 ,敬请广大读者

批评指正。

作  者

2001 年 7 月
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第 1 单元  认 识 电 脑

任务 1  电 脑 入 门

1 .电脑的用途真不少

  现在 ,电脑可以算是家庭中一件最复杂的电器了。它也不再是传统意义上

的仅用于科学计算的计算机了。对于老年朋友来讲 ,它同样能给我们的生活带

来许多变化 ,让晚年生活变得更有意义。

对于老年朋友来说 ,至少可以用电脑来做以下一些简单的事。

● 娱乐 : 看 VCD、听音乐、画图画。

● 写文章 : 回忆过去 ,教育后人。

● 管理 : 用电脑管一管日常生活中难记、费脑的琐事 ,如日常收支账目、

友人的电话号码、家中物品存放位置的查找。

● 上网 : 浏览网页看新闻 ,网上找医生看病 ,预约挂号 ,在家炒股票等。

● 家庭教育 : 与孩子们共同学用电脑 ,制作并打印电脑相片或文字作品

等。

2 .学会操作不难、大胆使用

 使用电脑的基本方法

我们可以把电脑看成一种高档的家电产品 ,多进行几遍操作练习 ,就能学

会使用电脑了。实际上 ,操作电脑的过程就像用遥控器来选择电视节目一样简

单 ,只要不断地按不同的键 ,就能产生出不同的命令 ,从而获得我们想要的结

果。不过习惯上 ,把电脑中类似遥控器作用的部件称为键盘 ,而把显示结果的
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屏幕称为显示屏 ,另外在电脑内部藏着一个非常重要的部件———电脑主机 ,它

是用来保证整个电脑正常工作的关键设备。

所以 ,学会使用电脑也不是一件难事。最简单的方法就是面对屏幕画面上

一个个形象直观的小图案 ,用鼠标对它们进行单击就可以了。因为电脑中每个

小图标都规定了具体的操作含义 ,通过用户的单击 ,就给电脑下达了要执行的

命令 ,在电脑的内部会经过一系列自动运算来完成任务 ,最终把结果显示在屏

幕上。

 要理解我们用手移动鼠标时 ,屏幕上的鼠标指针就会跟着移动这

样一个简单的内部过程 ,事实上也是比较复杂的。简单地说 ,它包括

移动鼠标→产生电信号→送入电脑主机→电脑内部计算出屏幕上指

针所要移动的距离→更新屏幕上的指针到新的位置。不过 ,对于大部

分使用电脑者来说 ,完全不必了解电脑内部的详细过程 ,只要会操作

就行了 ,就像并非每一个开车的人都完全了解汽车发动机的内部结构

而照样能自如驾驶车辆一样。

除了用鼠标单击图标这种最简单和最直观的使用电脑方式外 ,今后还会要

学习同电脑打交道的其他渠道 ,如用按键盘来输入命令 ,还有一种特别适合老

年朋友的文字输入方法———称为“手写板”方式 ,其他还有用声音来操作电脑 ,

但这对老年人来说其实用性和可操作性差些 ,为此本书不做介绍。

在使用电脑过程中 ,另一个让我们惊奇之处是除了用显示屏幕的画面来显

示结果外 ,电脑有时还会用声音来应答 ,或发出美妙的音乐 ,甚至用打印机印出

整齐的文章或漂亮的图画来。可以相信 ,随着今后技术的发展 ,电脑还会给我

们带来其他更多的视觉、听觉等形式。

 多多练习、熟能生巧、大胆使用

老年朋友刚开始使用电脑时 ,遇到的第 1 个问题是担心弄坏电脑。其实 ,在

正常使用过程中 (指普通用户的基本操作 ) ,是很难用坏电脑的。因为如果操作

的命令有错误无法执行时 ,电脑会发出声音或文字来提醒你。对于一般用户 ,
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最严重的损失主要也就是将用户存放在电脑中的信息无意清除了 (也称删除文

件 ) ,即使这样 ,电脑还会用文字来提醒 ,让你只有在按了【确定】按钮后才会删

除内容。所以 ,我们完全可以放心地按各种按钮 ,不必过多担心把电脑用坏了。

3. 电脑的外观认识

电脑的外观如图 1-1 所示。为便于理解 ,我们可以把它想像成由一台电视

机 (显示器 ) ,一个遥控器 (键盘 ) ,还有一个在它内部存放了许多电视节目的录

像带机箱 (主机 )所组成。

这样就可以组成最基本的电脑了。另外 ,为了获得更好的效果和更多的功

能 ,还可以在此基础上添加其他配件。不过 ,这完全由我们自己来选择是否需

要添加。可以添加的设备有 :鼠标、音箱、话筒、打印机、扫描仪等。后面我们会

详细介绍它们的使用。

图 1-1
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