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内容概要

　　《中国计算机基础应用普及推广用书：中文录入五笔字型速成》是一本关于五笔字型与中文录入
的最新培训教程。
《中国计算机基础应用普及推广用书：中文录入五笔字型速成》共分6章，其主要内容包括电脑操作
基础知识、指法练习与键盘的使用、五笔字型输入法的学习以及中文版Word2003的使用。
　　《中国计算机基础应用普及推广用书：中文录入五笔字型速成》内容新颖、结构严谨，在内容安
排上循序渐进、重点突出，在讲述方法上深入浅出、通俗易懂、图文并茂。
通过对《中国计算机基础应用普及推广用书：中文录入五笔字型速成》的学习，读者不但能够快速掌
握五笔字型输入法，还可以了解计算机操作的基础知识以及文字处理软件Word的使用方法。
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章节摘录

　　第1章　计算机操作基础　　21世纪是信息技术飞速发展的时代，计算机的使用已经广泛普及到机
关、学校以及企事业单位，成为人们工作和学习的必备工具，许多公司在招聘员工的必要条件中也加
入了“会熟练地使用计算机”此项要求。
熟练使用计算机，已成为人们的迫切愿望。
因此，本书在介绍五笔字型输入法之前，首先引领读者学会最基本的计算机操作。
　　1.1　计算机的启动与关闭　　启动与关闭计算机是学习计算机的第一步，也是使用计算机最基本
的操作。
养成正确开、关机的良好习惯，可以延长计算机的使用寿命。
因此，在介绍计算机操作之前，先介绍如何正确启动与关闭计算机。
　　1.1.1　启动计算机　　启动计算机即通常所说的开机，其正确的启动步骤如下：　　（1）打开电
源插线板的开关。
　　（2）依次打开显示器、打印机和音箱等外部设备。
　　（3）按主机箱上的电源按钮，计算机进行开机自检，通过后便开始引导操作系统。
　　上面介绍的开机方法称为冷启动，即在计算机完全关闭的情况下进行的启动。
启动计算机除冷启动外，还有热启动和复位启动两种方法，这两种方法通常在计算机运行过程中出现
异常（如死机）时使用。
　　热启动的方法是同时按【Ctrl】、【Alt】和【Delete】键，然后在弹出的“Windows任务管理器”
窗口中，单击“关机”｜“重新启动”命令，重新启动计算机。
　　复位启动一般在热启动无效时使用，方法是按主机箱上的Reset（复位）按钮。
　　1.1.2　关闭计算机　　计算机使用完毕后应将其关闭。
计算机的关机顺序与开机顺序正好相反：计算机开机时，是先开外部设备，再开计算机主机；而关机
则是先关计算机主机，再关外部设备。
　　正确的关机步骤如下：　　（1）关闭计算机中所有打开的应用程序。
　　（2）单击“开始”｜“关闭计算机”命令，如图1—1所示。
　　（3）此时将打开“关闭计算机”对话框，如图1—2所示。
单击“关闭”按钮，即可退出Windows操作系统，安全地关闭计算机主机。
　　（4）关闭显示器、打印机、音箱等外部设备，然后关闭插线板的电源。
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编辑推荐

　　《中国计算机基础应用普及推广用书：中文录入五笔字型速成》既可作为想成为电脑打字高手的
自学者的自学教材，也可作为电脑初、中级培训班和大中专院校学生的培训教程，还可作为办公人员
和电脑爱好者的快速入门辅导书。
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