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E7_AE_97_E6_9C_BA_E5_c98_136277.htm 一.主机和外部设备

的使用 前面我们讲过，计算机主要由主机、各种外部设备组

成。各种外部设备通过电缆与主机连接。因此在插拔计算机

的部件和外部设备时应注意：首先应将主机及所有设备或部

件的电源都关闭。切不可带电插拔连接电缆或各种配件，否

则极易损坏电路。 为了保护主机中的接口电路，计算机启动

时应遵循这样的顺序：首先开启所有外部设备，最后开启主

机电源。计算机关闭时，应按相反的顺序，首先关闭主机电

源，然后关闭所有外部设备电源。 二.键盘使用及指法训练 

键盘是计算机的主要输入设备，计算机中的大部分文字都是

利用键盘输入的，同弹钢琴一样，快速、准确、有节奏地弹

击计算机键盘上的每一个键，不但是一种技巧性很强的技能

，同时也是每一个学习计算机的人应该掌握的基本功。 1.结

构：按功能划分，键盘总体上可分为四个大区，分别为：功

能键区，打字键区，编辑控制键区，数字键区。 2.基本键：

打字键区是我们平时最为常用的键区，通过它，可实现各种

文字和控制信息的录入。打字键区的正中央有8个基本键，即

左边的"A、D、F"键，右边的"J、K、L、；"键，其中的F、J两

个键上都有一个凸起的小横杠，以便于盲打时手指能通过触

觉定位。3.基本键指法：开始打字前，左手小指、无名指、

中指和食指应分别虚放在"A、S、D、F"键上，右手的食指、

中指、无名指和小指应分别虚放在"J、K、L、；"键上，两个

大拇指则虚放在空格键上。基本键是打字时手指所处的基准



位置，击打其他任何键，手指都是从这里出发，而且打完后

又应立即退回到对应基本键位。4.其他键的手指分工：左手

食指负责的键位有4、5、R、T、F、G、V、B共八个键，中

指负责3、E、D、C共四个键，无名指负责2、W、S、X键，

小指负责1、Q、A、Z及其左边的所有键位。右左手食指负

责6、7、Y、U、H、J、N、M八个键，中指负责8、I、K、，

四个键，无名指负责9、O、L、.四个键，小指负责0、P、；

、/及其右边的所有键位。这么一划分，整个键盘的手指分工

就一清二楚了，击打任何键，只需把手指从基本键位移到相

应的键上，正确输入后，再返回基本键位即可,如下图所示

。5、编辑键区：该键区的键是起编辑控制作用的，其中Ins键

是在文字输入时控制插入和改写状态的改变的，Home键是在

编辑状态下使光标移到行首，End键是在编辑状态下使光标移

到行尾。PageUp键是在编辑或浏览状态下向上翻一页

，PageDown键是在编辑或浏览状态下向下翻一页。Del键用于

在编辑状态下删除光标后的第一字符。 6、功能键区：一般

键盘上都有F1～F12共12个功能键，有的键盘可能有14个，它

们最大的一个特点是单击即可完成一定的功能，如F1往往被

设成所运行程序的帮助键，现在有些电脑厂商为了进一步方

便用户，还设置了一些特定的功能键，如单键上网、收发电

子邮件、播放VCD等。 7、数字键区：数字键区的键其实和

打字键区、编辑键区的某些键是重复的，那为什么还要设置

这么一个数字键区呢？这主要是为了方便集中输入数据，因

为打字键区的数字键一字排开，大量输入数据很不方便，而

数字键区数字键集中放置，可以很好地解决这个问题，数字

键的基指法为将右手的食指，中指，无名指分别放在标



有4,5,6的数字键上。打字的时候，0，1，4，7，Num Lock键

由食指负责；/，8，5，2键由中指负责；*，9，6，3，Del键

由无名指负责；-, ,Enter键由小指负责。注意，数字键区的数

字只有在其上方的Num Lock指示灯亮时才能输入，这个指示

灯是由Num Lock控制的，当该指示灯在灭的时候其作用为对

应编辑键区的按键功能。8、打字注意事项 (1)、解了键位分

工情况，还要注意打字的姿势，打字时，全身要自然放松，

胸部挺起略为前倾，双臂自然靠近身体两侧，两手位于键盘

的上方，且于键盘横向垂直，手腕抬起，十指略向内弯曲，

自然的虚放在对应的键位上面。(2)、另外，打字时不要看键

盘，特别是不能边看键盘边打字，而要学会使用盲打，这一

点非常重要。初学者因记不住键位，往往忍不住要看着键盘

打字，一定要避免这种情况，实在记不起，可先看一下，然

后移开眼睛，再按指法要求键入。只有这样，才能逐渐做到

凭手感而不是凭记忆去体会每一个键的准确位置。 (3)、还要

严格按规范运指，既然各个手指已分工明确，就得各司其职

，不要越权代劳， 一旦敲错了键，或是用错了手指，一定要

用右手小指击打退格键，重新输入正确的字符。 100Test 下载
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