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１．键盘是什么？
　　键盘 （如图１）是进行电脑文字录入的基础硬件设

备，也是电脑的标准外设之一，在对文字录入进行学习

之前，首先应该对键盘有一个比较全面的了解，只有认

识了键盘的功能、种类并能够初步设置键盘属性，才能

够更好地让键盘为自己服务。

２．键盘有些什么功能和种类？
　　键盘在电脑配件中扮演着非常重要的角色，配合电

脑操作指令完成 “文字”和 “控制”两种类型信息的

录入：

文字信息录入，指字符、数字和符号等的录入。

控制信息录入，指使电脑完成操作所需要的各种控
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制命令的录入。

键盘在电脑发展过程中的变化并不十分明显，但为

适应不同人群的需要，其种类也有不少，在外形、接口

和内部构造上均有不同的设计。

（１）按接口分类

键盘所使用的接口类型，从外观上可以分为标准接

口、ＰＳ／２接口和 ＵＳＢ接口。这三种不同的接口除了外

形大小各异外，在功能上并没有太大的区别。用户在使

用时，可以借助于转换接线，将标准接口插到ＰＳ／２插

座上，也可以将ＰＳ／２接口转换到标准键盘的接口上，

比较灵活。

（２）按外形分类

多年来，键盘的造型变化不大，传统的矩形键盘依

然是市场上供求对象的首选。除此之外，近年来还出现

了人体工程学键盘 （如图２），用户将双手放置在这种键
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盘上时，不再需要通过弯曲手腕来适应键盘上的按键位

置，只需按照双手的自然摆放位置进行放置，就可以与

人体工程学键盘的弧形相适应，有助于减轻电脑操作者

在工作中的疲劳感。

（３）按构造分类

按照键盘上按键构造的不同，键盘可以分为机械式

和薄膜式两种。

①机械式键盘：组成机械式键盘的按键为微动开关，

每个开关可以分别控制不同的信号。这类键盘的特点在

于每个微动开关都是独立的，维修比较方便，只要将已

经损坏的开关更换掉即可。

②薄膜式键盘：这种键盘的内部是一片双层胶膜，

胶膜的中间夹有一条条的银粉线，胶膜与按键对应的位

置上有一个碳芯。当按下按键后，碳芯接触特定的几条

银粉线，即会产生不同的信号。像机械式键盘按键一样，

它的每个按键都可以送出不同的信号。这种键盘的特点

是每个按键下面的弹性胶都可以做防水处理，因此，薄

膜式键盘如图３所示，又被称为防水键盘。

（４）按传输方式分类

按照传输方式的不同，键盘可以分为无线传输键盘

和有线传输键盘。
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①有线传输键盘：这种键盘在市场上目前还处于绝

对领导地位，它是通过信号线进行信号传输的，虽然可

能有信号线带来的不便，但是技术成熟，价格便宜，因

此拥有众多的使用者。

②无线传输键盘：这种键盘是利用红外线或无线电

来取代传统的信号线，优点是可以不再与一堆信号线纠

缠不清。但是使用红外线传输方式时，发射器与接收器

必须限定在特定的范围之内，而且中间不能有障碍物

存在。

３．如何设置键盘属性？
　　键盘属性分为速度和硬件两大类，可以根据需要在

“控制面板”的 “键盘属性”对话框中对其相应的属性值

进行调整：

（１）在 Ｗｉｎｄｏｗｓ　ＸＰ系统桌面任务栏的左侧选择
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“开始”→ “设置”→ “控制面板”命令，打开 “控制面

板”窗口。

（２）在 “控制面板”窗口内选中并双击 “键盘”图

标，打开 “键盘属性”对话框。该对话框包括 “速度”

和 “硬件”两个选项卡，可以在相应选项卡中调整相关

键盘属性。

（３）单击该对话框中的 “速度”标签，打开 “速度”

选项卡。在该选项卡中可以对以下参数进行设置。

①字符重复：在该选项组中，用户可以通过使用鼠

标拖拽标尺对键盘上按键的重复延迟的时间长短和重复

率的快慢进行设置。“单击此处并按住一个键以便测试重

复率”文本框中提供了一个可以测试所做的设置是否符

合实际应用要求的窗口，使对字符重复的调整更切合

实际。

②光标闪烁频率：可以通过使用鼠标拖拽标尺从

“无”至 “快”来选择屏幕上光标的闪烁频率，并可在该

选项组中标尺的左侧预览所设置的光标闪烁频率是否符

合要求。

（４）在 “键盘属性”对话框中单击 “硬件”标签，

打开 “硬件”选项卡，如图４所示。

（５）在 “硬件”选项卡的 “设备”列表中可以检查
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并选择当前正在使用的键盘设备 （如图中当前正在使用

的键盘名称为 “标准１０１／１０２键或 Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ自然ＰＳ／２
键盘”），并可以在 “设备属性”选项组中查看当前键盘

的制造商、位置、设备状态等信息。

提示：该选项卡中的信息是随电脑外设所使用的键

盘变化而变化的，ｗｉｎｄｏｗｓ系统可以自动识别，如果遇

到硬件问题，可以通过以下介绍的疑难解答的操作方法

排除故障。

（６）在该选项卡中单击 “疑难解答”按钮，可以启

动系统帮助，并针对当前所提出的问题进行逐步解答。

（７）单击该选项卡中的 “属性”按钮，将打开当前
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键盘的属性对话框。在这里单击 “常规”标签，可以打

开 “常规”选项卡，如图５所示。该选项卡中的提示内

容与图４中内容相近，也可以通过单击 “疑难解答”按

钮寻求系统帮助。

（８）在该对话框中单击 “驱动程序”标签，可以打

开 “驱动程序”选项卡，如图６所示。用户可在这里对

键盘驱动程序方面的属性进行更详细的设置，主要提供

驱动程序详细信息、更新驱动程序、返回驱动程序和卸
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载等操作。

（９）当该对话框中的各项参数设置完毕后，单击

“确定”按钮可以保存设置，并返回上一级对话框中进行

其他设置或查看其他参数。

（１０）在 “键盘属性”对话框中完成设置后，单击

“确定”按钮可以保存全部设置内容并关闭当前对话框，

完成所有关于键盘属性的调整与设置。

在将键盘属性调整完毕，并且了解了键盘属性中的
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各种参数作用后，就可以放心地进入到下一节，了解键

盘分区和键盘操作了。

４．键盘是怎么分区的？
　　普通键盘上的按键共有一百多个。为了方便使用，

设计者将它们归类放置在不同的键盘区域中，使每一个

按键对应一个电脑编码，这样在需要的时候，就可以到

各个按键的分区中选择相应的键位进行操作，向电脑发

出信号了。

键盘上的按键排放并不是杂乱无章的，键盘共有四

个分区，每个分区中的按键都有着相似的功能作用。

（１）标准键区：该区域位于键盘的左下方，占据了

键盘的大部分，包含有２６个英文字母，以及常用的标点

符号。可以说，标准键区是文字录入过程中需要使用到

的主要操作区域。

（２）小键盘键区：该区域位于键盘的最右侧，它单

独占据一片键盘面积，与计算器的键盘相似，其中包含

有０～９共１０个阿拉伯数字和加、减、乘、除等普通运

算符号。

（３）功能键区：该区域指的是位于键盘最上方标有

Ｆ１～Ｆ１２的那一排按键，对系统或程序起到功能控制的
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作用。但应该注意的是，在不同的电脑系统和应用程序

中，功能键区中的按键可能发挥着不同的功用。

（４）编辑键区：该区域位于标准键区和小键盘键区

之间，在键盘中间偏右侧，有控制光标的功能键和打印、

翻页等功能键，它们主要用来对文档进行各种编辑操作。

５．什么是标准键区？
　　在键盘的使用范围中，文字录入及各种相应的文字

处理自然是其最重要的一项工作了。普通键盘的标准键

区其中的２６个英文字母分成三排呈梯形排列，符合用户

文字录入的击键习惯。在电脑键盘的标准键区中，字母

排列的先后顺序是从打字机上沿袭下来的，由于字母键

盘的排列顺序已经成为了一种通用的标准，因此不论是

哪家厂商所生产的电脑键盘，都拥有相同的字母排列

方案。

在标准键区中，除了可供文字录入的２６个英文字母

及多种常用标点符号外，还有一些辅助的按键分布在

四周。

（１）数字键和符号键

在标准键区的最上侧是数字键与经常使用的普通符

号键的复合键，它们从左至右排成一排，在需要录入数

·０１·

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


