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在科技飞速发展的今天,计算机已经覆盖各行各业,掌握计算机的基本使用技

能是对每个学生的基本要求,也是其步入社会、进入工作岗位的基本技能要求.本

书以实用性、实践性为原则进行编写,结合笔者多年的计算机基础教学经验编写

而成.
本书是与«计算机应用基础»一书配套使用、同步出版的上机实验指导教材,旨

在为学生的实验操作提供一定的指导,从而加深学生对知识的理解与应用.
本书主要包括基础操作篇、Word应用篇、Excel应用篇、PowerPoint应用篇和

网络基础应用篇５个部分,其中基础操作篇共１０个实验,Word应用篇共８个实验,

Excel应用篇共５个实验,PowerPoint应用篇共６个实验,网络基础应用篇共３个

实验.全书共３２个实验,内容丰富实用.
本书由罗印、徐文平主编,何青参编.编写分工如下:基础操作篇、Word应

用篇、Excel应用篇由罗印老师编写,PowerPoint应用篇由徐文平老师编写,网络

基础应用篇由何青老师编写.
感谢各级领导在本书编写过程中给予了大力支持与帮助,感谢计算机应用基础

课程教学一线的老师们对本书编写提出了宝贵意见.同时,在此向本书编写过程中

参考的相关书籍及资料的作者致以诚挚的敬意和感谢!
由于编者水平有限,书中难免有疏漏或不妥之处,敬请广大读者批评指正并提

出宝贵的意见和建议.
编　者
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实验一　熟悉键盘与指法练习

１．熟悉键盘的基本结构,牢记各个按键的位置及常用键、组合键的使用方法.

２．掌握英文字母、各种符号的输入方法.

３．掌握汉字输入法的使用方法.

１．键盘的组成.

２．文本录入的正确指法.

３．中文输入法的选择方法.

４．中英文键盘练习软件的使用方法.

一、认识键盘的组成

键盘的种类繁多,常见的是１０１键键盘、１０４键键盘.为了便于记忆,将键盘分为功能键

区、主键盘区、控制键区、数字键区、状态指示区５个部分,如图１Ｇ１所示.

图１Ｇ１　键盘的组成

功能键区

功能键区位于键盘的最上方,包括【Esc】键、【F１】~【F１２】键、【PrtScSysRq】键、【Scroll
Lock】键、【PauseBreak】键.其中【F１】~【F１２】称为功能键,在不同的软件系统下功能键的

作用存在差异,一般软件使用这些键来充当功能热键,也经常与【Alt】键和【Ctrl】键结合

使用.
【Esc】键:强行退出键.用于中止程序执行,在编辑状态下放弃编辑的数据.
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【PrtScSysRq】键:主要用于将当前屏幕的内容复制到剪贴板.在 Windows下,按
【Alt＋PrtScSysRq】组合键可以实现只拷贝当前窗口的屏幕.

【ScrollLock】键:屏幕锁定键.当屏幕处于滚动显示状况时,若按该键,键盘右上角

的【ScrollLock】指示灯亮,屏幕停止滚动,再次按此键,屏幕再次滚动.
【PauseBreak】键:强行中止键.按此键暂停屏幕的滚动.按【Ctrl＋PauseBreak】组

合键,可以中止程序的执行.

主键盘区

主键盘区中的按键包括字母键、数字(符号)键和功能键.
字母键:字母键一共２６个,字母键上标有大写英文字母 A~Z,每个键可录入大小写

两种字母.
数字(符号)键:共２１个,包括数字、运算符号、标点符号及其他符号.每个键上标有

上下两种符号,故也称为双符号键,上面的符号称为上档符号,下面的称为下档符号.
功能键:共１４个,其中【Alt】【Shift】【Ctrl】【Windows】键左右对称分布,各有两个.
【Tab】键:跳格键.用来右移光标,每按一次,光标向右跳８个字符.
【CapsLock】键:大小写字母转换键.系统默认输入的字母为小写,按下此键指示灯

亮,输入的是大写字母,灯灭输入的是小写字母.
【Shift】键:换档键.适用于双符号键.按住【Shift】键再按某个双符号键,输入该键

的上档字符.按下【Shift】键也能进行大小写字符转换.
【Ctrl】键:控制键.此键一般与其他键同时使用,实现某些特定的功能,特别常用于

汉字输入方式的转换.
【Alt】键:组合键.此键一般与其他键同时使用,完成某些特定的操作.
【Enter】键:回车键.换行或输入命令结束执行命令.
【Backspace】或←键:退格键.用来删除当前光标所在位置前的字符,且光标左移.

控制键区

控制键区共１０个键,位于主键盘区的右侧,包括光标操作按键及一些页面操作按键.
【Insert】键:插入键.在当前光标处插入一个字符.
【Delete】(【Del】)键:删除键.删除当前光标所在位置的字符.
【Home】键:光标移动到屏幕的左上角.
【End】键:光标移动到本行中最后一个字符的右侧.
【PageUP】(【Pgup】)键:翻页键.按该键向前翻一页.
【PageDowm】(【Pgdn】)键:翻页键.按该键向后翻一页.

→、←、↑、↓键:光标移动键.

数字键区

数字键区共１７个键,位于键盘的右侧,又称为“小键盘区”,主要实现数据的输入.其中

包括双字符键及运算符号键.
【NumLock】键:数字锁定键.按下此键,键盘右上方的【NumLock】指示灯亮,小键

盘输入的是数字.再按此键,指示灯灭,双字符键的下档键有效.
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【Enter】键:小回车键,与主键盘区中的回车键功能相同.

状态指示区

状态指示区位于数字键区的上方,包括３个指示灯,用于相应状态的提示.

二、使用键盘的正确指法

正确使用键盘是学习计算机知识的第一步,因此至关重要.

正确的坐姿

开始打字之前一定要端正坐姿.如果坐姿不正确,不但会影响打字速度,而且容易疲

劳、出错.
正确的打字姿势应该是:

①双脚平放在地,身体挺直,两臂自然垂放在键盘上,两肘贴于腋边.

②身体正对屏幕,离键盘的距离为２０~３０厘米.眼睛平视屏幕,保持３０~４０厘米的

距离.

③打字教材或文稿放在键盘的左边,或用专用夹,夹在显示器旁边.打字时眼观文稿,
身体不要跟着倾斜,如图１Ｇ２所示.

图１Ｇ２　正确坐姿

正确的指法

在准备输入时左手的小指、无名指、中指、食指应该顺着放在【A】【S】【D】【F】键上;右手

的食指、中指、无名指、小指也应顺着放在【J】【K】【L】【;】键位上,而两手的大指都应试放在

空格键位上.这其中的【A】【S】【D】【F】【J】【K】【L】【;】八个键称为基准键,如图１Ｇ３所示.

图１Ｇ３　基准键位
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各手指的控键具体如下:

　　左　手:
小　指:A　Q　１　Z
无名指:S　 W　２　X
中　指:D　E　３　C
食　指:F　G　R　T　４　５　V　B

　　右　手:
小　指:;　P　０　/
无名指:L　O　．　９
中　指:K　,　I　８
食　指:J　H　Y　U　６　７　N　M

　　

三、中文输入法的选择

鼠标操作

在 Windows的操作系统下,我们可以单击任务栏的右下方的语言栏按钮 来选择相

应的输入法.

键盘操作

除了用鼠标来选择输入法外,我们还可以用键盘来切换输入法.
【Ctrl＋Shift】:用于输入法之间的顺序循环切换.
【Ctrl＋Space】:在当前输入法与英文输入法之间切换.

对输入法“浮动块”的解释(以 Sogou 拼音为例)

:表示当前为中文输入状态,用鼠标单击,此时变为 ,表示切换为英文输入状态;若按

【CapsLock】组合键,则它将变为 ,表明当前为大写锁定状态.
:这里表明这是一种什么输入法.
:这是全角/半角转换开关.这一般是针对英文,在半角下输入的英文只占一个字符,

如在全角下输入的一个英文将以汉字来对待,占两个字节.鼠标单击或按【Shift＋Space】组
合键可切换全角/半角状态.

:标点符号的输入状态选择开关.单击鼠标左键或按【Ctrl＋．】组合键可进行中英文

标点输入状态切换,英文标点输入状态图标为 .
:这是软键盘开关.在Sogou拼音输入法中,单击该开关可以选择输入方式及输入类

型(语音输入、手写输入、特殊符号、软键盘).

四、中英文键盘练习软件的使用

金山打字通软件安装完成后,双击桌面上的快捷图标启动软件,软件界面如图１Ｇ４所

示.此时可以根据需要选择练习的环境.
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图１Ｇ４　金山打字通软件界面

英文输入练习

单击【英文打字】图标进入英文输入练习模式,其中包括３个板块的练习,分别是:单词

练习、语句练习、文章练习.此时根据需要选择一种模式进行英文输入练习,目的是熟悉键

盘各键的位置.

五笔输入法练习

单击【五笔打字】图标进入五笔输入法练习模式,其中包括６个板块的练习,分别是:五
笔输入法、字根分区及讲解、拆字原则、单字练习、词组练习、文章练习.每个板块都是按照

五笔学习流程及难易程度排列的,可根据自身情况选择板块进行练习.

五、记事本的使用练习

⦾具体操作步骤

选择【开始】→【所有程序】→【附件】→【记事本】命令,启动记事本软件.

用熟悉的输入法输入以下内容:

　　四川省简称川或蜀.位于我国西南地区、长江上游,汉末三国时为蜀国地.秦代置

蜀郡.汉属益州.四川以益利梓夔四路得名.唐大部属剑南道和山南东、山南西道;宋

设川峡路(注:非川陕路),后分设西川路和峡西路,再分西川路为益州路和利州路,分峡

西路为梓州路和夔州路,合称四川,其间设四川制置使,为四川得名的开始,后改益州路

为成都府路,改梓州路为潼川府路,分利州路为利州东、西路.元置四川省和四川行省和

西蜀四川道.明置四川省,后改四川布政使司.清改四川省.建国初分为川东、川南、川

西、川北四行署,后合并恢复四川省,省名至今未变.截至２００７年底,四川省辖１８个地

级市、３个自治州;４３个市辖区、１４个县级市、１２０个县、４个自治县;４５４４个乡镇、２３９个

街道办事处.基层群众自治组织中,社区居民委员会４８２２个,村民委员会５０１８２个.
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　　其中居住着彝族、藏族、回族、汉族、羌族等民族.“中国第二大藏区”,“唯一的羌族

聚集区”,“最大的彝族聚集地”,省会成都.四川属中国西南内陆,西有青藏高原相扼,东

有三峡险峰重叠,北有巴山秦岭屏障,南有云贵高原拱卫,形成了闻名于世的四川盆地.
全省总面积是４８．５万多平方千米.四川旅游资源极为丰富,历来有“天下山水在于蜀”
之说,并有“峨眉天下秀,九寨天下奇,剑门天下险,青城天下幽”之誉.

四川省有天台山、青城山、千佛山、四姑娘山、蒙顶山、峨眉山、白云山、凤凰山、夏衍

山、西岭雪山、窦圌山等著名山峰.

输入完成后,选择记事本软件界面中的【文件】→【保存】命令或按【Ctrl＋S】组
合键将其保存,将文件名设置为“输入练习．txt”.


