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内容概要

　　本书针对当前电脑办公自动化的实际，收集办公人员必须掌握的内容，采取理论知识与实际操作
相结合的方式进行讲解，全书结构清晰、内容翔实、实例丰富、图文并茂。
全书分为基础篇和提高篇两部分。

　　本书主要内容包括计算机基础知识、常用输入法、常用办公软件的使用、病毒防护及电脑维护等
内容，每章知识后面附有针对本章学习内容的练习题，帮助读者快速理解每章内容。

　　本书可作为电脑办公自动化的培训用书，也可供从事办公自动化工作的人阅读参考。
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章节摘录

版权页:1 键盘指法与五笔字型输入法1.1 培训目标学习完本章，应该能够掌握以下内容：（1） 正确开
、关机。
（2） 实现十指盲打。
（3） 会用五笔输入法进行汉字输入。
通过本章的学习，应该对计算机的组成有个基本的了解，并且会用键盘、鼠标来操作计算机，尤其是
学会用五笔输入法打字。
打字是使用和操作计算机的开始。
1.己开机、关机开机顺序是：先开外部设备，再开主机。
即先开显示器后开主机，其他外部设备如打印机等可以随用随开。
关机前要将所有的应用程序关闭，再关主机，最后关外部设备。
单击任务栏上的“开始”菜单，然后单击“关机⋯⋯”，在出现的对话框中，选择“关机”，等屏幕
变黑后按下显示器的按钮即可。
有时屏幕会出现“现在可以安全关闭计算机了”这句话，此时需按一下机箱上的电源开关，若不行，
需按住不放4s即可关机。
关机界面如图11所示。
1.3 健盘结构和指法训练一、键盘分区键盘分区如图12所示，主要分为以下几部分：1. 功能键区功能键
区位于键盘最上面，它们的具体功能由操作系统或应用程序定义，并且用户可以自定义。
功能键主要用来完成某些特殊的功能操作，可以简化操作，节省时间。
（1） F1～F11键。
在不同的应用软件中，能够完成不同的功能。
（2） Esc键。
取消操作键（或强行退出键），用来中止某项操作，在某些编辑软件中，按下此键，将弹出系统菜单
。
2. 主键盘区这一键区包括26个英文字母键A～Z，10个数字键0～9、专用符号（！
、@、＃、$等）、标点符号（？
、，等键）、空格键及一些特殊键（Shift，Alt，Ctrl等）。
其中键面上有两个符号的键称为“双符键”。
几个常用键的用法如下：（1） 回车键（Enter）。
键入命令后，按此键，表示确认或结束输入：在进行文字输入时，则表示另起一行或是换行。
（2） 上档键（Shift）。
按住此键的同时按键盘上的双符键，则输入双符键中上面的字符；在英文输入时，按住此键的同时再
按字母键会在大小写之间进行临时转换。
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