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内容概要

　　五笔字型输入法是目前用户使用最多的汉字输入法，它以其高录入速度、低重码率、编码科学、
不易忘记等优点得到了广大电脑用户的青睐。
目前，专业打字员基本上都是使用五笔字型输入法录入汉字，很多人也把学会五笔打字作为电脑入门
的必修课。
　　《五笔字型速成教程》以常用的五笔字型输入法86版为基础，系统、规范地讲解了五笔字型输入
法的操作，帮助读者快速、高效地掌握五笔字型输入法的相关知识。
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章节摘录

版权页：   插图：    1.跳格键Tab 在进行文字录入时，按下该键，光标向左快速移动一定的距离，此键
可以实现光标的快速移动，光标移动的距离可由读者自行在软件中设定。
如在Microsoft word文字处理软件中，将此距离设置为20个字符，那么以后每敲击一下Tab键，光标将
会向右移动20个字符的位置，相当于插入了20个空格。
 2.大小写锁定键Caps Lock 按下此键，可以在录入大写英文字母与录入小写英文字母之间切换。
 3.上挡键Shift 分为左右两个（左Shift键与右Shift键，功能相同），按下此键和一个字母键，则输入此字
母的大写字母；按下此键和一个双字符（一个键位上有两排字符，如主键盘区中的数字键）的键位，
则输入的是这些键位上面的字符。
 4.控制键Ctrl 分为左右两个，功能相同，在不同的软件中有不同的功能定义。
 5.空格键Space （1）用来输入空格。
 （2）在录入中文的时候，敲一下空格键，表示编码录入完毕。
 6.回车键Enter 回车键是使用得最多的一个键位，主要用途有两个： （1）当输入完命令后，敲一下回
车键，计算机才会执行输入指令。
 （2）在处理文字时，想提前换行，敲一下回车键，就会转到新的一行。
 7.退格键Back 也叫做删除键，可以用它来删除光标左侧的字符，光标同时向左移一个字符的位置。
 1.2.2 功能键区 主键盘区上面标有F1～F12（包括Esc键）的一排键叫功能键，在不同的软件应用环境下
，各键的功能不同，有时还可以自己定义。
使用功能键可以快速完成一些操作，节省时间。
比如：通常情况下，按F1键可以打开帮助文档。
 熟练使用功能键，可以大大提高操作电脑的速度，因此提倡使用功能键。
但在使用时应特别注意当前是在什么环境下操作，否则容易引起误操作。
如在Photoshop软件操作环境下，按下F6键，将会打开颜色板；在Word软件操作环境下，按F6键无实
际意义。
 （3）击键盘时，只有击键手指才做动作，其他不相关手指放基准键位不动。
 （4）手指击完键后，马上回到基准键位区相应位置，准备下一次击键。
 1.3.3 指法训练步骤 指法练习应该遵循一定的步骤，循序渐进，只有这样才可以使初学者少走弯路，
用最好的方法达到指法熟练的目的。
科学练习指法应该按照以下步骤操作。
 1.练习基本键 在了解了指法分工以后，我们不难发现，基本键是实现盲打时其他各键的参照键，而且
每一次击键完毕后，手指都要回到基本键位，可以说基本键就是整个键盘的定位系统，所以在开始练
习指法时，首先要练熟基本键的输入与操作。
 2.练习主键盘区其他字母键 定位好基本键后，进行除基本键以外的字母键练习，这样的练习步骤使其
他字母的练习有了参照物，可以达到事半功倍的效果。
字母键位区是平常使用得最多的键位区，应该用较多的时间练习，争取达到闭上眼睛就能找准每个键
位位置的熟练程度。
 3.练习数字键和符号键 练习完字母键后，接下来可以进行数字键和符号键的练习。
一熟练地输入数字对提高输人速度有极大的帮助。
由于数字键与符号键都与基本键位相距较远，因此不易找准每个键位的位置，需要多做练习才行。
 4.练习使用控制键 在主键盘区的符号大多数为双字符，而上挡字符在输入过程中必须结合控制键来输
入，熟练使用控制键可以帮助我们完成对上挡字符的输入，也可以完成在输入过程中的一些编辑功能
。
练习使用控制键，将会给你的工作带来无限方便。
 以上内容介绍了指法练习的一般步骤，用来帮助读者确定练习目标与练习顺序，这些步骤突出了一个
练习特点就是“先易后难”。
在下一章将按指法练习步骤提供详细的练习内容。
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 1.4 练习盲打 “盲打”的学名叫做“触觉打字术”（Touch Tyoewriting），即充分发挥手指的触觉能力
，可以实现不看键盘与屏幕打字。
盲打时，十个手指有明确的分工，以预先设立的定位键来引导每个手指的上下移动。
定位键是手指的定位点，当你的手指在键盘上的顺序被打乱后，有了定位键，手指就可以轻松找到自
己的位置，这样就可以继续自己的工作了。
键盘上“F”和“J”键上有一个明显的凸起点，这就是我们所说的定位点。
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编辑推荐

《五笔字型速成教程》是目前用户使用最多的汉字输入法，它以其高录入速度、低重码率、编码科学
、不易忘记等优点得到了广大电脑用户的青睐。
目前，专业打字员基本上都是使用五笔字型输入法录入汉字，很多人也把学会五笔打字作为电脑入门
的必修课。
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