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学电脑打字

前    言 

电脑已经成为人们日常生活、工作和学习中不可缺少的工具之一。为了帮

助中老年读者更好地了解和学习常见汉字输入方法，提升打字的输入速度，以

便在日常生活中能学以致用，我们编写了这本《中老年人学电脑打字》。 

本书在编写过程中根据中老年读者的学习习惯，采用由浅入深、由易到难

的方式进行讲解。读者还可以通过随书赠送的多媒体视频教学光盘进行学习。

全书结构清晰，内容丰富，主要包括以下 4 方面内容： 

1．电脑的基本操作 

第 1～2 章，介绍了电脑的基本操作，包括认识电脑、使用键盘和常见的几

种指法练习软件等方面的内容。 

2．汉字输入法的操作 

第 3～7 章，介绍了汉字输入的基本操作方法以及智能 ABC 输入法、紫光

拼音输入法、五笔数码输入法和五笔字型输入法的使用方法及操作技巧。 

3．打字提速练习 

第 8 章介绍了使用金山打字通软件进行打字练习，包括英文打字、拼音打

字和五笔打字速度测试、打字游戏、打字排名和打字教程等内容。 

4．使用 Word 2003 编辑文档 

第 9 章介绍了 Word 2003 的使用方法，包括创建与保存 Word 文档、编辑

与输入文档、设置文本和段落格式以及页面设置与打印等方面的知识。 

本书由文杰书院组织编写，参与本书编写的有李军、孟宪特、吴世闻、樊

红梅、袁帅、许媛媛、梁晨、罗子超、李强、蔺丹、高桂华、周军、李统财、

安国英、蔺寿江、刘义、贾亚军、蔺影、李博、贾万学、安国华和宋艳辉等。 

编者真切希望读者在阅读本书之后，不但可以开拓视野，还可以提高实践

操作技能，并从中学习和总结操作的经验和规律，达到灵活运用。 

鉴于编者水平有限，书中纰漏和考虑不周之处在所难免，热忱欢迎读者予



 

 II 

学电脑打字 

以批评、指正，以便日后能为您编写出更好的图书。如果您在使用本书时遇到

问题，可以访问网站 http://www.itbook.net.cn 或发邮件至 itmingjian@163.com 与

编者交流和沟通。 

 

编  者 
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 内容导读  

本章主要介绍了认识电脑、启动与关闭电脑、认识Windows XP

的桌面和操作桌面图标等方面的知识，最后还针对实际的

工作需求，讲解了正确的鼠标基本握姿、鼠标基本操作的

方法。通过本章的学习，读者可以掌握电脑基本操作方面

的知识，为进一步学习电脑操作奠定基础。 

 

 本章要点  

1．认识电脑 

2．启动与关闭电脑 

3．认识 Windows XP 的桌面 

4．学会使用鼠标 

第 1 章  学打字的前提—— 

认识电脑 
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1.1  认识电脑 

 

电脑的全称是电子计算机，是一种利用电子学原理根据一系

列指令来对数据进行处理的机器。本节将介绍有关电脑组成、电

脑常用设备的知识。 

1.1.1  电脑的硬件组成 

电脑硬件主要由电脑主机、显示器、键盘和鼠标组成。下面分别详细介绍

其各组成部分。 

1．电脑主机 

电脑主机是电脑的一个重要组成部分，它包括机箱和主机内部构造两大部

分，如图 1-1 和图 1-2 所示。主机内部又由电源、主板、CPU（中央处理器）、

内存、硬盘、光驱、声卡和显卡等组成。 

  

图 1-1                            图 1-2  

2．显示器 

显示器是电脑的输出显示设备之一，与主机相连，其功能是将主机中的数

1.1 认识电脑 
Section 
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据显示在显示器屏幕上。目前，显示器分为 CRT 显示器和 LCD 显示器两种。

CRT 显示器也称纯平显示器，如图 1-3 所示，是目前应用最广泛的显示器种类

之一，具有可视角度大、色彩还原度高、色度均匀、可调节的多分辨率模式等

特点。LCD 显示器也称液晶显示器，如图 1-4 所示，是利用液晶控制透光度技

术实现色彩的显示器，具有机身薄、耗电量小、体积小等特点。 

 

图 1-3                                 图 1-4   

3．键盘 

键盘是电脑的输入设备之一，通过键盘可以把汉字、英文字母、数字、标

点符号或特殊符号等字符输入到电脑中。键盘分为台式机键盘和笔记本键盘，

如图 1-5 和图 1-6 所示。 

 

图 1-5                                  图 1-6 

4．鼠标 

鼠标分为有线鼠标和无线鼠标两类，分别如图 1-7 和图 1-8 所示。无线鼠标

与主机之间并没有通过电线连接，而是通过电脑上的接收器来遥控电脑的。从
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外观上可将鼠标分为两键鼠标、三键鼠标和多键鼠标 3 种，目前三键鼠标应用

最广泛。 

  

图 1-7                           图 1-8   

1.1.2  认识电脑的常用设备 

电脑的常用设备包括音箱、摄像头、打印机和扫描仪等，下面分别予以详

细介绍。 

1．音箱 

音箱是一种可以将电脑中的音频符号转化为声音的一种设备，它是电脑主

要的声音输出设备，也是多媒体电脑的重要组成部分。目前市场上常见的电脑

音箱种类是组合式音箱，如图 1-9 和图 1-10 所示。 

 

图 1-9                                 图 1-10 

2．摄像头 

摄像头是一种视频输入设备，如图 1-11 和图 1-12 所示，被广泛应用于视频

会议、远程医疗和实时监控等方面。 
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图 1-11                               图 1-12 

3．打印机 

打印机是计算机的输出设备之一，可分为点阵式打印机（见图 1-13）、喷

墨式打印机（见图 1-14）和激光式打印机（见图 1-15）3 种。点阵式打印机

（dotmatrix printer）是利用钢针按字符的点阵方式打印出字符；喷墨式打印机

（ink-jet printer）是使用大量的喷嘴将墨点喷射到纸张上打印出字符；激光式

打印机是通过视频控制器将计算机传来的二进制数据信息转换成视频信号，再

由视频接口或控制系统把视频信号转换为激光驱动信号，然后由激光扫描系统

产生载有字符信息的激光束，最后由电子照相系统使激光束成像并转印到纸上

打印出字符。 

 

图 1-13                                     图 1-14  
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图 1-15 

4．扫描仪 

扫描仪（scanner）是一种计算机外部仪器设备，它是利用光电和数字处理

等技术，以扫描的方式将图形图像信息转换成数字信号的一种装置。照片、文

本页面、图纸、美术图画、照相底片、菲林软片、纺织品、标牌面板以及印制

板样品等三维对象都可作为扫描对象，常见的扫描仪如图 1-16 和图 1-17 所示。 

  

图 1-16                               图 1-17 

 

   多学一点 

扫描仪可以实现印制板草图的自动录入和编辑操作，也可以实现汉字面板和复

杂图标的自动录入操作。 
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