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前言

　　一日为父，终生为师。
作为父母，我们对孩子的影响几乎是终生的。
父母是孩子最好的启蒙老师，为人父母，要以谨慎和热情的方式教育孩子，把他们培养成全面发展的
好孩子。
　　在生活中，父母的工作态度以及对社会的责任感等，都是影响孩子学习和身心发展的主要因素。
因而我们要把为孩子营造良好的学习环境作为自己关心和支持孩子健康成长的重要内容。
　　有这样一句话：“思想引导行为，行为变成习惯，习惯塑造性格，性格决定命运”，可见良好的
习惯对于一个人的成长，起着非常重要的作用。
良好的习惯会让孩子终生受益，而不好的习惯对孩子则是一种伤害。
　　现在，很多父母都会过分地溺爱孩子，其实这种做法是错误的。
作为父母，应该告诉孩子，生活不是一帆风顺的，要让孩子体验喜怒哀乐，让他们去了解生活、理解
生活，这样才会促使他们懂得珍惜现在的生活，学会关心别人。
　　成功者的父母并不是都有很高的文化素质或很高的社会地位，科学家的父母也可能文化程度非常
一般，但是这并不妨碍他们培养孩子学习的兴趣与向上的积极性。
　　本书引用了许多名人故事和哲理故事，主要针对父母在对孩子的教育过程中所遇到的种种问题进
行具体的教育指导。
突出生活中各种各样的教育细节，全面分析孩子成长过程中独特的个性与心理特征。
　　希望这本书能够给所有望子成龙的家长们一点小小的帮助。
其实，只要是方法适当，因材施教，每个父母都可以做一个合格的素质型家长。
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内容概要

本书循序渐进地介绍了电脑办公的相关知识和常用办公软件的使用，主要内容包括电脑办公入门
、Windows XP的基本操作、汉字输入法、用Word 2007编辑文档、用Excel 2007制作表格、
用PowerPoint2007制作演示文稿、用Access 2007建立和管理数据库以及基于局域网和互联网的网络办公
、收发电子邮件、电子商务的应用、电脑办公辅助工具的使用、电脑安全与维护等内容。
    本书内容新颖、版式清晰、图文对应、语言浅显易懂、操作举例丰富，每章以“知识讲解+办公实
例+疑难解答+上机练习”的方式讲解，在讲解过程中每个知识点下面的操作任务以“新手练兵场”进
行介绍，并配有实用的小栏目。
章末配有相关的疑难解答和上机练习，并给出练习目标及关键步骤以达到学以致用的目的。
    本书定位于文秘、文字工作者、国家公务员等电脑办公人员，也可作为初、中级电脑用户及广大电
脑爱好者的参考用书。
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章节摘录

　　第一章　做好孩子的启蒙老师　　父母是孩子的启蒙老师，孩子的第一堂人生课，就是父母的教
导和影响。
家庭是人生第一所学校，文明的家庭无不重视家庭教育。
教育好子女是父母不容推卸的责任，是孩子健康成长的需要，是社会发展的需要，同时也是家庭美德
、精神文明的真正体现。
父母是孩子最直接、最经常、最重要的教育者。
因此，我们在日常生活中要不断培养和完善自己的素质品行，为孩子的成长营造一个良好的氛围。
　　1.美国总统家里的家庭朗读　　许多父母抱怨孩子太贪玩，书本对他们好像没有什么吸引力。
怎样激发孩子的阅读兴趣、提高孩子的阅读能力、培养孩子良好的阅读习惯，似乎是令不少父母头疼
的问题。
其实，孩子的阅读习惯与父母的教育方法有很大的关系。
　　美国教育家杰姆·特米里斯研究认为，培养孩子的读书兴趣要从小开始，要依靠父母来“诱发”
。
父母应在孩子很小的时候就养成给他朗读的习惯，每天15分钟至20分钟，持之以恒，孩子对阅读的兴
趣便在父母抑扬顿挫的朗读声中渐渐产生。
　　为孩子朗读是巴巴拉·布什的教育诀窍。
巴巴拉·布什的身边有两位总统，一位是自己的丈夫美国总统乔治·布什，另一位就是自己的儿子小
布什总统。
对于老布什，巴巴拉是一位不可多得的贤内助；对于小布什，巴巴拉则是一位优秀的母亲。
　　老布什和夫人巴巴拉一共有四个儿子，小布什是最小的一个。
巴巴拉把自己一生的精力全部倾注于家庭，她从来不大声斥责孩子。
她说，如果孩子所敬爱的母亲斥责他们的话，会使他们的自尊心受损。
若孩子犯了错，她会若无其事地带着他们出去玩，让他们反省，一边玩，一边加以引导。
因此，孩子们与母亲巴巴拉相处得十分融洽。
　　巴巴拉称“为孩子朗读”是她的一套独特的“祖传”诀窍。
在她小的时候，她的父母经常给她读书，用书中的道理来启迪她，这对她的成长起了很大的作用。
她说：“在家中给学龄前儿童朗读，会在他们幼小的心灵上留下深刻印象，这是重要的学前一课。
”
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