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内容概要

　　《中老年人电脑新生活：中老年人学电脑打字》是“中老年人电脑新生活”系列中的一个分册，
以通俗易懂的语言、精挑细选的实用技巧、翔实生动的操作案例，从中老年朋友的日常生活、学习和
工作的实际需求出发，从零开始，循序渐进地讲解电脑打字的方法与技巧，主要内容包括电脑的简单
介绍、鼠标和键盘的使用方法、智能ABC汉字输入法、紫光拼音输入法、五笔数码输入法、五笔字型
输入法、金山打字通和Word文档编辑等方面的知识。

　　《中老年人电脑新生活：中老年人学电脑打字》面向广大的中老年读者，适用于没有基础又想快
速掌握输入法操作技巧的读者，也可作为老年大学的培训教材，同时还可作为电脑爱好者和自学读者
的参考用书。
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章节摘录

版权页：   插图：   2.1.5 小键盘区 小键盘区位于整个键盘的最右侧，由17个键位组成，分别是0～9的10
个数字键、加减乘除4个运算键、1个小数点键和2个功能键，如图2—8所示。
小键盘区主要用于输入数字以及进行加、减、乘、除运算，具有数字键和编辑键的双重功能，下面介
绍【Num Lock】键和【Enter】键的功能。
 【Num Lock】键：用于完成开启或锁定小键盘区的操作。
 【Enter】键：用于结束输入行，并把鼠标光标移动至下一行。
 2.1.6 状态指示灯区 状态指示灯区位于数字键区上方，包括3个状态指示灯，如图2—9所示。
 下面详细介绍状态指示灯区各个指示灯亮起的含义。
 【Num Lock】指示灯：当该指示灯亮起时，表示小键盘区为可用状态。
 【Caps Lock】指示灯：当该指示灯亮起时，表示当前输入为大写字母状态。
 【Scroll Lock】指示灯：当该指示灯亮起时，表示当前屏幕为锁定状态。
 2.2 指法要领 进行打字之前，应该先学会键盘的操作规则。
本节将详细介绍键盘指法要领方面的知识。
 2.2.1 手指的基准键位 学习打字时，双手十指应该放在键盘基准键位上。
手指的基准键位共有8个，分别是：左手小指控制【A】键、左手无名指控制【S】键、左手中指控制
【D】键、左手食指控制[F]键、右手食指控制【J】键、右手中指控制【K】键、右手无名指控制【L
】键、右手小指控制【：】键、左、右手大拇指控制空格键，其中【F】键和【J】键上方都有凸出横
杠，用于盲打时手指定位，如图2—10所示。
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编辑推荐

《中老年人学电脑打字》编辑推荐：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。
《中老年人学电脑打字》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。
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