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内容概要

　　《外行学电脑系列：外行学五笔打字从入门到精通（修订版）》是指导初学者学习五笔字型快速
打字的入门书籍，书中详细地介绍了初学者必须掌握的基本知识、操作方法和使用步骤，并对初学者
在使用五笔字型打字时经常碰到的问题进行专家级的指导，避免初学者在起步过程中走弯路。
全书共8章，分别介绍电脑的基本知识、键盘的基本操作与指法练习、五笔字型输入法简介、五笔字
型基础知识入门、五笔的拆分与输入、常用的五笔字型输入法与练习软件、五笔字型输入法的提高以
及五笔输入在Word2003中的基本应用等内容。
在本书的附录1中，按照汉语拼音排列顺序，采用98版与86版对照的方式列出常用汉字的五笔字型编码
；在本书的附录2中，列出常见偏旁部首的拆分方法，以便用户查看；在附录3中给出了常见非基本码
元/字根的拆分编码。

　　《外行学电脑系列：外行学五笔打字从入门到精通（修订版）》充分考虑初学者的实际需要，对
五笔字型“一点都不懂”的读者，通过学习本书可以快速达到运指如飞的打字效果。

　　本书定位于电脑初学者，适合专业打字人员、文秘和各行各业需要打字的人员作为自学参考书使
用，同时也可作为五笔字型打字培训班的培训教材。
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章节摘录

版权页：   插图：   2.1键盘分区 自从IBM PC推出以来，键盘已经历了83键、84键和101键、102键时代
。
在Windows 95面世后，在101键盘的基础上改进成了104／105键盘，后来又出现了107键盘。
下面以107键盘为例进行介绍。
 “知己知彼，方能百战不殆”。
在使用键盘之前，我们首先来了解一下键盘的组成。
如图2—1所示是107键盘的布局，一般可以把键盘分为5个区，分别为主键盘区、功能键区、编辑键区
、数字键区、指示灯区。
 2.1.1主键盘区 主键盘区位于键盘的左下方，从图2—1中可以看出它占据了键盘的最大区域，主键盘区
包括26个英文字母、10个阿拉伯数字、一些特殊符号以及一些控制键。
 对于打字来说，最主要的是熟悉主键盘区各个键的用处。
英文字母键和数字键的用处就不用说了，下面介绍一下各个控制键的用处。
控制键位于字母键的两侧，其中为了操作使用时方便，【Shift】键、【Alt】键、【Ctrl】键和键在空
格键的左右侧各有一个，它们的功能是一样的。
 【Tab】键 又称跳格键或制表定位键。
按一次该键，可以使光标向右移动一个制表位。
 【Caps Lock】键 即大写字母锁定键。
系统启动成功后默认的是小写字母状态，这时键盘右上方的【CapsLock】指示灯不亮，按字母键输入
的都是小写字母。
按下【Caps Lock】键，对应的指示灯亮了，这时再按字母键输入的就都是大写字母。
 【Shift】键 又称上档键或换档键，起字母大小写临时转换和输入上档字符的作用。
当与数字键同时按下时，输入数字上的符号。
还可以与别的控制键组合成快捷键，该键单独使用时不起作用。
 【Ctrl】键、【Alt】键 【Ctrl】键又称控制键，【Alt】键又称转换键，它们都不能单独使用，必须与
别的键组合成快捷键。
例如【Ctrl】+【Shift]快捷键可以完成对输入法的切换，【Alt】+【F4】快捷键的作用是关闭窗口。
 Windows系统功能键，在任何情况下单击该键都会弹出【开始】菜单。
 [Back Space】键 又称退格键，可删除光标前的一个字符。
 【Enter】键 又称回车键或换行键，它在运行程序时起确认作用，在文字编辑过程中起换段作用。
  【Space】键 又称空格键，它位于打字键区的最下方，也是所有键中最长的键，它的作用是输入空格
。
单击此键可向右移动一个字符，出现空格符。
在改写状态下可以删除光标后的字符。
  【APP】键 也称为快捷键，它位于右边的键和[Ctrl]键之间，不同的程序对它有不同的定义，一般是
等效于单击鼠标右键或者是调出选定对象的属性。
 2.1.2 功能键区 功能键区位于键盘的最上方，它包括【Esc】键、【F1】～【F12】键以及右侧的3个键
，这些功能键的作用要根据具体操作系统或者应用程序而定。
 2.1.3编辑键区 编辑键区位于键盘的中间部分，它有13个键。
 【Print Screen Sys Rq】键 又称屏幕打印键，在Windows环境中按下该键可以将屏幕中所显示的全部内
容以图片的形式放到剪贴板中。
按下【Alt】键的同时再按下该键，可以将当前活动窗口的内容以图片的形式复制到剪贴板中。
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编辑推荐

《外行学五笔打字从入门到精通(修订版)》充分考虑初学者的实际需要，对五笔字型“一点都不懂”
的读者，通过学习《外行学五笔打字从入门到精通(修订版)》可以快速达到运指如飞的打字效果。
 《外行学五笔打字从入门到精通(修订版)》定位于电脑初学者，适合专业打字人员、文秘和各行各业
需要打字的人员作为自学参考书使用，同时也可作为五笔字型打字培训班的培训教材。
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