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绝不落伍，迈开 
学习电脑第一步 

电脑和网络给我们的生活

带来了许多方便和乐趣。对于新

接触电脑的中老年朋友来说，要

先从常用的基础操作学起。下面

将介绍如何正确开关机，学习鼠

标和键盘的正确操作，以及如何

播放光盘、使用 U 盘等知识。

 启动和关闭电脑 
 认识鼠标和键盘 
 学会使用光驱 
 学会使用 U 盘 

 

小神通，听别人说，电脑功能很强大，我也想学学电脑知识，不知道可以吗？

王大爷，当然可以了，现在很多老年人也加入了学习电脑的行列呢，电脑的
学习其实很简单，但是关键还是要打好基础呀！ 

是的，如今几乎生活中的方方面面都涉及电脑的应用，想要真正学好电脑，
还是要先对电脑有一个基本认识，如正确开关电脑、熟悉鼠标和键盘操作等。
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1.1  启动和关闭电脑 
对于初次接触电脑的中老年朋友来说，学会启动与关闭电脑，就打开了

学习电脑的第一扇门。 

1.1.1  启动电脑 

启动电脑就是从接通电源到登录到操作系统的过程，中老年朋友初次使用电脑

时，一定要按照正确的顺序来操作。 
确定电脑各部件连接正常并接通外部电源后，先按下显示器上的开关，然后按

下机箱上的开关，如下图所示。其实，开机就是为电脑的硬件加电，使硬件开始运

行，然后进入操作系统的过程。 

         

电脑正常启动后，开始进行自我检测。检测没有异常问题后，便进入操作系统

的登录界面，如下图（左）所示。输入登录密码，按【Enter】键确认，稍等片刻

即可登录到操作系统，这里显示的是 Windows 10 操作系统的桌面，如下图（右）

所示。 

    

先按此按钮 

再按此按钮

在电脑运

行过程中严禁

移动，以防损

坏其内部的硬

件。另外，谨

慎打开主机

机箱，严禁在

电脑运行时

触摸其内部的

板卡。 

在Windows 
10 系统下需

要登录用户账

户才能进入系

统桌面，进行

日常的电脑

操作。 
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1.1.2  关闭与重启电脑 

电脑关闭的过程就是先退出操作系统，然后断电的过程。要对电脑执行“关机”、“重

启”或“睡眠”操作，可单击左下角的“开

始”按钮 ，打开“开始”菜单，在左侧单

击“电源”按钮，在弹出的列表中选择所需

的命令即可，如右图所示。注意，在执行“关

机”和“重启”操作前，应先确认程序或文

件已保存并关闭。 
除此之外，还可通过以下两种方式执行

关机、重启或休眠操作： 

方法 1： 

按【Windows+X】组合键或右击“开始”按钮，在弹出的快捷菜单中选择“关机或注

销”命令，然后从其子菜单中选择要执行的操作，如下图（左）所示。 

方法 2： 

在任务栏单击激活任务栏或回到桌面，按【Alt+F4】组合键，此时将弹出“关闭 Windows”
对话框，在“希望计算机做什么”下拉列表框中选择要执行的操作，然后单击“确定”按

钮，如下图（右）所示。 

    

 
电脑在“睡眠”状态时会将工作状态的数据保存到内存中，并切断除内存外其他配件的

电源，将电脑置于低功耗状态。当需要唤醒时，按一下电源按钮或者晃动一下 USB 鼠标就可

以快速唤醒电脑恢复睡眠前的电脑状态。 
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1.2  认识鼠标和键盘 
鼠标和键盘是电脑的主要输入设备，用于把文字和数据等输入到电脑

中，它们都是用户用来指挥电脑的“指挥官”。 

1．认识鼠标 

电脑启动完毕后，屏幕上便显示一个鼠标指针，如下图（左）所示。使用鼠标

的正确握姿是这样的：将右手掌根部自然地紧贴鼠标头部，用大拇指和无名指、小

指轻夹住鼠标两侧，食指、中指分别负责点击左右键，如下图（右）所示。 

      

要注意的是，掌心不能贴到鼠标，使整个手握住鼠标的样子有点儿虎爪型的感

觉，这样可以留出足够的空间前后推动鼠标。手腕悬空，整只手靠手臂支撑。必要

时，可以改用手腕支撑，以方便在瞄准时手指进行微调。 
鼠标的基本操作有：鼠标的指向、移动、单击、双击、右击、拖动等，操作都

很简单，中老年朋友可以自行练习。 

 单击：单击鼠标操作是指用食指快速按下鼠标左键，然后快速释放，常用

于对象的选择。 
 双击：双击鼠标操作是指连续、快速地按下两次鼠标左键，常用于打开某

个对象。 
 右击：右击鼠标操作是指快速按下鼠标右键，然后快速释放，常用于打开

某对象对应的快捷菜单。 
 拖动：拖动鼠标操作是指按住鼠标左键不放，在平面上移动鼠标，常用于

改变对象的位置。 

鼠标指针指向不同的对象时会变成不同的形状，不同的形状有不同的含义，通

常是代表不同的操作。部分鼠标形状的含义见下表。 

问：鼠标

中间的滚轮

有什么作用？ 

答：通过

向上或向下滚

动鼠标滚轮，

可以在阅读文

档时上下快速

上下卷动页

面，显示当前

窗口中未能显

示的内容。 

问：有的

鼠标没有线是

怎么回事？ 

答：那是

无线鼠标，它

使用 USB 鼠

标适配器与

鼠标实现无线

连接，即可在

电脑上进行

操作。 
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鼠标指针 说  明 鼠标指针 说  明 鼠标指针 说  明 

 标准  选定文字（插入点）  沿对角线调整 

 求助  手写  沿对角线调整 

 后台运行  不可用  移动 

 忙  垂直调整  其他选择 

 精确定位  水平调整  链接选择 

2．认识键盘 

操作键盘的姿势相当重要，如果姿势不当会很容

易造成疲劳，同时还会影响输入速度和正确率。键盘

操作的正确姿势如下： 

（1）座椅高度合适，坐姿端正自然，两脚平放，

全身放松，上身挺直并稍微前倾。 
（2）两肘贴近身体，下臂和手腕向上倾斜，与

键盘保持相同的斜度；手指略弯曲，指尖轻放在基准

键位上，左右手的大拇指轻轻放在空格键上。 
（3）按键时，手抬起伸出要按键的手指按键，

按键要轻巧，用力要均匀。 
（4）稿纸宜置于键盘的左侧或右侧，便于视线

集中在稿纸上。 

根据功能的不同，键盘按键可以分为 5 个区域，即主键盘区、功能键区、控制键区、

数字小键盘区和指示灯区，如下图所示。 
 
 

 

 
 

功能键区

主键盘区

指示灯区 

控制键区 数字小键盘区 
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正确的键盘指法是高速输入信息的关键，因此初学者必须从一开始就按照正确

的键盘指法进行操作训练。下图所示为手指在键盘主键区中的指法分工。 

 
 

 

 
键盘上共有 8 个基准键位，使用键盘时，用于放置左右手 8 根手指，具体放置

方法如下图所示。 

（左手）                  （右手） 

 
 

“坐姿、注视、击键、回归、格式、准确”称为键盘使用六要素。下面列出了

几句简单的记忆口诀，以帮助读者快速掌握键盘使用技巧。 

姿势端正且自然，双手轻放在键盘。 

拇指轻触空格键，其余轻放基本键。 

手指个个有任务，分工击键要记住。 

轻准快，有节奏，按照指法来击键。

记键位，凭感觉，不看键盘看稿件。

树信心，加恒心，熟练来自勤苦练。

1.3  学会使用光驱 
在使用电脑的过程中，难免会需要播放光盘、移动文件等，这就用到光

驱、U 盘、移动硬盘等这些外部设备。 

若要使用光驱来播放光盘，用手按下主机上光驱外面的开启按钮，这时弹出光

驱的托盘，将要播放的光盘放入托盘内，如下图（左）所示，然后将光驱托盘慢慢

推入光驱。这时打开“此电脑”窗口，在“有可移动存储的设备”中可以看到光盘

图标，双击即可打开光盘，若要移除光盘，可右击光盘图标，选择“弹出”命令，

如下图（右）所示。 

左右手的大拇指

小指 

左手 

无名指 中指 食指 食指 中指 无名指 小指 

右手

食指 中指 无名指 小指 小指 无名指 中指 食指

键盘中主

键区中的按键

使用频率是

最高的，所以

在使用键盘时

应逐渐记住主

键区中各键位

的位置和功

能，进而实现

盲打。 

空格键由

两根手指控

制，在操作键

盘时一般使用

右手拇指从空

格键位上迅速

垂直上抬 1～
2cm，大拇指

横着向下敲击

空格键并立即

回到空格键

位上。 
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1.4  学会使用 U盘 
常用的移动存储设备有 U 盘、移动硬盘等，它们与电脑连接都是采用即插即用

的 USB 接口。以 U 盘为例，其使用方法如下： 

 查看移动存储设备  将 U 盘插到电

脑主机上的 USB 接口处，打开“此电脑”窗

口，会显示 U 盘盘符，双击即可将其打开。

 移除存储设备  若要移除 U 盘，  可

在任务栏右侧单击 按钮，显示隐藏的图

标。  单击可移动媒体图标 。  选择“弹

出”选项。 
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问：电脑

上没有安装

光驱怎么看

光盘？ 

答：若要

查看光盘内

容，还可以购

置移动光驱，

像 U 盘一样

将光驱连接到

电脑的 USB
接口上即可

使用。 

问：什么

是USB接口？ 

答：USB
是一个外部总

线标准，用于

规范电脑与外

部设备的连接

和通讯，被广

泛应用于个人

电脑和移动设

备等信息通讯

产品，它支持

即插即用。 


