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电脑打字，你也 
可以运指如飞 

只要进行电脑操作，无论是

工作，还是娱乐，都离不开文字

的录入。对于中老年朋友来说，

要想熟练地操作电脑，学会打字

是非常必要的。本章将引领中老

年朋友认识输入法，然后介绍中

文输入法的使用方法，最后进行

打字练习。 

 输入法基本操作 
 使用屏幕键盘 
 使用拼音输入法 

 使用五笔输入法 

 使用打字软件进行打字练习 

 

小神通，在前面章节中讲解文件命名时，我都是在你和博士的帮助下输入的
汉字，现在我很想学习怎样使用中文输入法快速而准确地打字。 

这好办，本章我们就来学习输入法，我将向你推荐几款好用又简单的输入法，
学会了这些你就可以轻松打字了。 

本章我们将学习输入法，通过对几种常用输入法的体验，你可以选择最适合
自己的一种，通过练习你一定可以熟练地打字。 
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3.1  输入法基本操作 
输入法，顾名思义，就是指在电脑中输入文字的方法。具体来讲，就是

利用键盘上的字母按键，根据一定的编码规则来输入汉字。常用的汉字输入

法有拼音输入法和五笔字型输入法两种。下面一起来认识中文输入法，并学

习输入法的基本操作方法。 

3.1.1  中文输入法的分类 

任何一个汉字，都具有音（读音）、形（字形）和义（意义）三个要素。使用

键盘输入汉字，所依靠的不外乎这三个要素，即通过音、形和义来建立汉字与键盘

按键的对应关系。 
中文输入法可分为以下几类： 

1．拼音输入法 

使用键盘进行中文输入，最直接的方法就是使用拼音输入法。拼音输入法的

优点是易学易用，只要会汉语拼音，即可输入汉字；其缺点为输入速度慢，因为

汉字中的同音字较多，需要从中选取所需的汉字，导致浪费时间，从而降低输入

速度。 

2．拼形输入法 

凡是查过字典的人都知道，汉字是由多种偏旁部首组成的，而拼形输入法即是

根据汉字的这一特点应运而生。拼形输入法的基本原理为：将每个英文字母键定义

为多个偏旁部首，然后按照书写顺序按下各偏旁部首对应的按键即可。它的优点为

录入速度快，但其学习起来较拼音输入法要困难得多。 

3．音、形、义相结合输入法 

由于拼音和拼形两种输入法优缺点互补，所以人们开发出了音、形、义相结合

输入法。其中最为突出的为自然码，其特点为词汇输入采用拼音，而单字则采用声、

韵、义、形来组字。 

4．语音输入和手写输入 

语音输入和手写输入主要是针对不常使用键盘且输入汉字不多的用户。顾名思

义，语音输入法是由用户发音来输入汉字的，而手写输入法则是用户通过手写将汉

字输入到电脑中。这两种输入法均需要辅助设备，如语音输入要求声卡、麦克风和

语音输入软件，手写输入需要一些辅助软件。 

拼音输入

法面向的是一

般的电脑操作

人员，主要用

于不需要输入

大量汉字的

场合。 

根据汉字

字形开发的输

入法有很多

种，如郑码输

入法、表形码

输入法以及五

笔字型输入

法等。 
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3.1.2  安装输入法 

搜狗拼音输入法是目前最流行的中文拼音输入法，它可以自动采集用户的使用习惯，

合理地将常用字词按使用频率进行排序。并依托强大的搜狗搜索引擎，能及时对词库进行

更新，最大限度地满足了用户输入中文的需要。要使用它需要先将其安装到电脑上，具体

操作方法如下： 

 搜索输入法  打开搜索框，  输入搜

索文字“搜狗输入法”。  在搜索结果列表中

选择所需的选项。 

 单击超链接  此时即可启动 Windows 
10 自带的 Edge 浏览器，并自动进行搜索，

单击超链接。 

 单击“正式版下载”按钮  打开搜狗

输入法首页，单击“正式版下载”按钮。 

 下载输入法  在页面下方提示正在

下载，并显示下载进度。 

 单击“打开文件夹”按钮  等待搜狗

输入法下载完成后，单击“打开文件夹”按钮。

 

2 

1

第5步

第4步

第3步 

第2步 

第1步 

2 

1 
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 双击安装程序  打开“下载”窗

口，双击下载的搜狗输入法安装程序。 

 单击“立即安装”按钮  弹出安

装向导对话框，单击“立即安装”按钮。

 开始安装   开始安装搜狗输入

法，并显示安装进度。 

 安装完成   取消选择不需要的

复选框。  单击“立即体验”按钮。 

 关闭设置向导  弹出“个性化设

置向导”对话框，  单击右上角的“关

闭”按钮。  在弹出的提示信息框中单

击“确定”按钮。 

3.1.3  切换输入法 

在输入文本前，应先选择要使用的输入法，即切换输入法，包括鼠标切换和键

盘组合键切换两种方法。 

方法 1：鼠标切换 

单击语言栏中的输入法图标 ，在弹出的菜单中选择所需的输入法，即可切换

到该输入法，如下图所示。 

2
1 

2

1 

第10步

第9步

第8步 

第7步 

第6步 

问：五笔

输入法很难

学吗？ 

答：五笔

字型输入法是

一种形码输入

法，比学习拼

音输入法要难

一些，但学好

五笔输入法，

输入汉字的

速度会比拼

音输入法要

快许多。 

问：为什

么我的输入法

列表框中没有

搜狗拼音输入

法呢？ 

答：若要

添加的输入法

（如搜狗拼音

输入法）不是

系统自带的输

入法，需要自

行下载安装。 

1

1

2 

2
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方法 2：键盘组合键切换 

按住【Ctrl】键不放，然后依次按【Shift】键，可以按输入法列表中的先后顺序依次切

换输入法；而按【Ctrl+空格】组合键，则可在中文输入法和英文输入法之间进行快速切换。 

3.1.4  添加与删除输入法 

大多数人在使用电脑进行打字时会使用自己熟悉的输入法，因此对于不经常使用的输

入法可以将其从输入法列表中删除。如果需要使用已删除的输入法，则将其进行重新添加

即可。 

 选择“语言首选项”选项   在任务

栏右侧通知区域单击输入法图标 。  选择

“语言首选项”选项。 

 单击“选项”按钮  打开“时间和语

言”设置窗口，  选择“中文”语言。  单

击“选项”按钮。 

 删除输入法  打开“设置”窗口，  选

择要删除的输入法。  单击“删除”按钮，

即可将其删除。 

 

2

2

2

1 

1

1

第3步

第2步 

第1步 

1 

2 

1

2 

1

2 
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 单击“添加键盘”按钮  若要重

新添加输入法，可单击“添加键盘”按钮。

 选择添加输入法  选择要添加的

输入法，即可添加输入法。 

3.2  使用屏幕键盘 
屏幕键盘是一种实用工具，它在屏幕上显示一个虚拟键盘，可以通过单

击屏幕键盘上的按键来输入内容。“屏幕键盘”一般用于有输入障碍的用户，

也可通过屏幕键盘来熟悉键盘布局。 

3.2.1  打开屏幕键盘 

如果你的屏幕支持触摸功能，则点击文本字段或其他键入区域，屏幕键盘会自

动出现。如果电脑屏幕不支持触摸，也可打开触摸键盘，具体操作方法如下： 

 显示触摸键盘按钮   右击任务

栏。  选择“显示触摸键盘按钮”命令。

 单击“触摸键盘”按钮  此时即

可在任务栏右侧的通知区域显示“触摸键

盘”按钮 ，单击该按钮。 
 

 

2 

1 第2步第1步 

第5步第4步 

打开“搜

索”框，搜索

“屏幕键盘”，

也可打开“屏

幕键盘”程序。 

在“Windows
附件”中包含

了“数学输入

面板”程序，

使用它可以

通过书写的

方法输入数学

公式。 

1 

2
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 查看屏幕键盘  此时即可从任务栏

下方弹出屏幕键盘，屏幕键盘的布局与实际

键盘是一致的。 

 切换大小写  在屏幕键盘上单击【Caps】
按键，即可将小写字母切换为大写字母。可

以通过屏幕键盘来熟悉键盘上的按键分布。

3.2.2  使用屏幕键盘输入文本 

要输入文本，必须先打开待输入内容的程序窗口，然后在其中单击鼠标左键定位光标

到要输入的位置，通过单击屏幕键盘上的按键进行输入，也可通过屏幕键盘来书写汉字，

具体操作方法如下： 

 取消屏幕键盘停靠  在屏幕键盘右

上方单击“取消停靠”按钮 ，然后拖动其

上方的黑色条块，即可移动屏幕键盘的位置。

 选择输入法   单击右下方键盘图

标 。  在弹出的列表中选择微软拼音输入

法，即可更改为微软拼音屏幕键盘。 

 选择“写字板”程序  打开“开始”

菜单，在“Windows 附件”下选择“写字板”

程序。 

 单击按键输入  启动写字板程序，单

击屏幕键盘上的按键输入 qing，使用鼠标在

候选词栏中选择所需的文字。 

 

2 

1 

第4步

第3步 

第2步 

第1步 

第4步第3步 

1

2
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 选择候选文字  此时即可将“轻”

字输入到写字板中，在候选词栏中显示出

与“轻”字相关的词语，根据需要选择所

需的文字，在此选择“松”字。 

 选择候选文字  在候选词栏中显

示出与“轻松”或“松”字相关的词语，

在此选择“学”字。 

 切换为手写输入   单击右下方

键盘图标 。  在弹出的列表中单击手

写输入键盘按钮 。 

 手写输入文字  切换为手写输入

模式，  在文字书写框中通过拖动鼠标

书写文字。  在选词栏中选择所需的文

字，即可在写字板中输入“电”字。 

 选择候选文字  此时，在候选词

栏中显示出与“电”字相关的词语，根据

需要选择所需的文字，在此选择“脑”字。

 更改输入方法   在输入面板

右下方单击更改输入方法按钮 。  在

弹出的列表中单击键盘图标 ，即可还原

为按键输入方式。 

 

2 

2

2
1

1 

1

第10步

第9步

第8步

第7步 

第6步 

第5步 

问：一般

在什么程序

中进行打字

练习？ 

答：简单

的文本输入在

“记事本”程

序中进行操作

即可，右击窗

口空白位置，

选择“新建”

|“文本文档”

命令，即可新

建记事本文档。 

问：“写字

板”程序中闪

烁的小竖线是

什么？ 

答：那是

光标，表示当

前文档中的位

置，即要输入

汉字的位置，

在文档中单击

即可定位光标。 

1

2

1

2

1

2
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3.3  使用拼音输入法 
对于初学打字的中老年朋友来说，拼音输入法非常容易上手，只要知道汉字的

正确读法和拼音，即可输入所需的汉字。下面将介绍如何使用微软拼音输入法和搜

狗拼音输入法在“记事本”程序中输入汉字。 

3.3.1  使用微软拼音输入法 

微软拼音输入法是 Windows 10 系统自带的拼音输入法之一，它不需进行安装，可以直

接使用。微软拼音输入法的使用方法如下： 

 选择“记事本”程序  打开“开始”菜

单，在“Windows 附件”下选择“记事本”程序。

 定位光标  打开“记事本”程序，在

记事本中单击定位光标（光标即其中不断闪

动的竖线）。 

 选择输入法   单击语言栏中的输

入法图标 。  选择所需的输入法，在此选

择“微软拼音”输入法，切换到该输入法。

 

 通过全拼输入  在文档窗口中输入

拼音 zuimeibuguo，此时拼音下面会出现一条

横线，按空格键或数字键【1】，单击候选框

上的词语，输入词语“最美不过”。 

 

2

1

第4步

第3步

第2步 

第1步 

1 

2 
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 通过简拼输入  输入词语“夕阳

红”的首字母“xyh”，候选框将出现一些

词组，按数字键【4】或单击候选栏上的

词语，即可输入词语“夕阳红”。 

 全拼简拼混合输入  若要输入较

长的词语，可以全拼简拼混合输入，例如，

要输入“温馨又从容”，可输入拼音

“wenxyoucro”，即有的字使用全拼，有

的字只输入其拼音的前一个或两个字母。

 输入大写字母  若要临时输入大

写字母，可在按住【Shift】键的同时输入

字母。 

 输入英文或拼音  若要输入英文

或字母，可直接输入然后按【Enter】键

确认。 

3.3.2  使用搜狗拼音输入法 

搜狗输入法与传统方法不同的是，其采用了搜索引擎技术。由于采用了此技术，

输入速度有了质的飞跃，在词库的广度、词语的准确度上，搜狗都领先于其他输入

法。下面将介绍如何使用搜狗拼音输入法输入文本。 

1．使用输入法状态栏 

当切换到搜狗拼音输入法后，在屏幕右下方将出现一个横条，即输入法状态栏，

其常用功能如下： 

（1）中英文切换 

将鼠标指针置于输入法状态栏上的中英文切换图标上，可以看到提示信息，单

击即可在英文输入法和中文输入法之间进行切换（按【Shift】键同样也可切换中英

文输入状态），如下图所示。 

第8步

第7步

第6步 

第5步 

微软输入

法虽然能够智

能地识别一些

词语，但输入

速度仍不是很

理想。在使用

微软拼音输入

法输入汉字

时，单引号被

用做分隔符。 

在使用微

软拼音输入法

输入汉字时，

汉字的下方会

显示一条虚

线，表示该汉

字还没有被确

认。若不是要

输入的汉字，

可按【←】键，

再次显示汉字

提示框，重新

选择需要的汉

字即可。 
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（2）全半角切换 

在全角状态下输入的字母和数字占一个汉字位置，而在半角状态下输入的字母和数字

只占半个汉字位置。在输入法状态栏上单击全半角切换图标，即可进行全、半角切换（按

【Shift+空格】组合键也可实现），如下图所示。 

               

（3）中英文标点符号切换 

单击输入法状态栏上的中英文标点符号切换图标，可在中文标点符号和英文标点符号

之间进行切换，如下图所示。 

               

（4）语音输入 

要使用“语音输入”功能，需要在电脑上安装麦克风，该功能可以将说的话转换为文

字。在输入法状态栏上单击“语音输入”按钮，然后使用麦克风说话即可，如下图所示。 

           

（5）软键盘的启用 

软键盘上的按键布局与实体键盘大致相同。启用软键盘，可方便通过单击鼠标输入特

定符号。单击输入法状态栏上的软键盘图标 ，在弹出的面板中单击“软键盘”按钮，即

可启用软键盘，如下图所示。 
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右击软键盘图标 ，在弹出的快捷菜单中可以选择所需的软键盘类型，如选择

“拼音字母”软键盘，如下图（左）所示。此时即可打开“拼音字母”软键盘，单

击相应的按键进行输入即可，如下图（右）所示。要关闭软键盘，只需再次单击软

键盘图标 。 

   

（6）手写输入 

搜狗拼音输入法的“手写输入”功能对于很多特殊的情况是非常有用的，如遇

到不会拼写的汉字，可通过手写输入功能来输入，甚至不会拼音的中老年朋友可以

依靠手写输入来完成文字录入操作。 
单击输入法状态栏上的软键盘图标 ，在弹出的面板中单击“手写输入”按钮，

如下图（左）所示。此时即可弹出“手写输入”面板，使用鼠标书写汉字，然后在

选表中选择所需的汉字即可，如下图（右）所示。 

      

问：如何

将某个词语固

定在候选词的

首位？ 

答：输入

拼音，将鼠标

指针置于需要

固定在首位的

候选词上，选

择“固定首字”

命令即可。 

问：搜狗

搜索是什么？ 

答：在输

入过程中若按

分号所在键

位，则会打开

搜狗输入法工

具箱，单击“搜

索”按钮，即

可在打开的网

页中搜索输入

的词语。 
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（7）自定义状态栏按钮 

要在搜狗拼音输入法状态栏上添加或删除功能按钮，可以对其进行自定义设置。单击

搜狗拼音输入法状态栏最左侧的搜狗输入法图标 ，在弹出的面板中选中要显示图标前的

复选框，单击“确定”按钮，如下图（左）所示。此时，可以看到输入法状态栏中增加了

功能按钮，如下图（右）所示 

          

2．输入规则的应用 

使用搜狗拼音输入法可以通过全拼或简拼的方式输入文字，其方法与微软拼音相同，

在此不再赘述。除此之外，搜狗拼音输入法有很多新颖的功能，在生活和工作中可以很方

便地输入需要的信息，如输入网址、日期、大写数字、生僻字等。 

（1）简拼输入 

有效地利用简拼输入，可以大大提高汉字输入效率。搜狗拼音输入法支持声母简拼和

声母首字母简拼两种方式。例如，输入拼音编码 mbsf，即可获得所需的词汇“毛笔书法”，

如下图（左）所示。若要在候选词中清除干扰项，可将“法”字输入为全拼，如输入 mbsfa，
则可直接输入词语“毛笔书法”，如下图（右）所示。 

    

（2）直接输入网址 

在中文输入状态下，直接输入网址即可自动启用网址输入模式，使用户不必手动切换

到英文输入状态再进行输入，如下图（左）所示。 
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（3）笔画筛选 

在输入单字时，可以通过笔顺来快速定位该字。各笔顺的字母代表为 h 横、s
竖、p 撇、n 捺、z 折。输入一个字或多个字后，按一下【Tab】键，然后依次输入

第一个字的笔顺。例如，输入“莘”时，可先输入其拼音 shen，然后按【Tab】键，

再输入其笔画编码 hssn，即可快速找到该字，如下图（右）所示。 

   

（4）U 模式拆分输入 

对于不认识的汉字，可以输入 u 和汉字的部首拼音，如输入“傸”，只需输入

urenshuang，如下图（左）所示。对于无法进行拆分的汉字，则输入 u 和汉字笔顺，

如输入“廾”，只需输入 uhps，如下图（右）所示。 

   

（5）V 模式输入 

通过 V 模式输入方式可以方便地输入中文数字、罗马数字以及年份。例如，输

入“v128.78”，即可快速输入“一百二十八元七角八分”，如下图（左）所示。使用

V 模式还可以快速输入年份，其中，n 表示年，y 表示月，r 表示日，如输入

“v2017n10y14r”，即可输入 2017 年 10 月 10 日。 

   

如果觉得

输入法的状态

条太过单调，

可 按 【 Ctrl+ 
Shift+ H】组合

键切换输入法

皮肤。按住搜

狗输入法状态

条左右晃动，

也可切换皮肤。 

右击输入

法状态条空白

位置，在弹出

的快捷菜单中

选择“输入统

计”命令，可

查看累计输入

字数、输入速

度、今日输入

数据统计、输

入时段统计等

相关数据。 
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（6）日期时间输入 

通过日期时间输入功能可以非常方便地输入当前的系统日期、时间和星期。例如，输

入日期的首字母 rq，如下图（左）所示。 

（7）输入表情符号 

通过搜狗拼音输入法可以快速输入聊天表情。例如，输入拼音编码 ha，选择 4 即可显

示笑脸表情，如下图（右）所示。 

     

（8）输入表情符号 

在输入表情符号时，单击选词栏上方的“更多颜文字”超链接，将弹出“字符表情”

对话框。通过该对话框可以选择更多的表情符号，如下图（左）所示。 

（9）查看天气情况 

通过搜狗拼音输入法还可以快速查看天气。例如，输入拼音编码 tq，即可查看天气情

况，如下图（右）所示。 

     

3.4  使用五笔输入法 
五笔字型输入法是基于汉字的字形研发的输入法，只要了解汉字的字形即可进

行输入。要掌握该输入法的使用，必须了解汉字的字形。下面将详细介绍汉字的结

构分析，汉字的字根、汉字的拆分方法以及五笔输入法的输入规则等内容。 
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3.4.1  添加五笔输入法 

按照前面介绍的“添加与删除输入法”的方法可以添加系统自带的“微软五笔”

输入法，单击“添加键盘”按钮，选择“微软五笔”输入法即可，如下图（左）所示。 
打开文字编辑软件，并切换为微软五笔输入法，通过输入文字或词语的编码即

可快速输入文字，如输入 rspb 即可快速输入“打字”两字，如下图（右）所示。也

可从网上下载并安装第三方五笔输入法，如搜狗五笔输入法、极品五笔输入法等。 

   

3.4.2  汉字的结构分析 

五笔字型输入法是基于汉字的字形研发的输入法，所以要想掌握该输入法的使

用，必须了解汉字的字形结构特点。 

1．汉字的笔画 

笔画是指汉字书写时不间断地一次连续写成的一个线条，是汉字的最小构成单

位。汉字主要由象形文字演变而来，根据长短、曲直和运笔走向的不同，笔画可有

几十种之多。为了更容易接受和记忆，需要对这么多的笔画进行科学分析并合理归

类。在五笔字型输入法中，只考虑笔画的运笔方向，将其归于五类，即横、竖、撇、

捺、折，并根据使用频率的高低依次用 1、2、3、4、5 编码，详见下表。 

笔画编码 笔画名称 笔画走向 笔画形状 

1 横 左—右 一 

2 竖 上—下 丨 

3 撇 右上—左下 丿 

4 捺 左上—右下 丶 

5 折 带转折 乙 

问：折笔

的笔画形状为

什么为“乙”？ 

答：因为

折笔的变形

较多，所以此

处所有的折笔

画均用“乙”

代替。 

问：怎样

个性化设置

搜狗拼音输

入法？ 

答：右击

输入法状态

条，选择“设

置属性”命令，

在弹出的对话

框中进行所需

的设置即可。 
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在五笔字型中可以将基本笔画与其变形笔画视为同一笔画，原因如下： 

 当一些独体字在用做合体字的偏旁部首时，有些笔画会发生变化，如“培”字的偏

旁“土”的第二个笔画横变为了“提”，但仍然认为它是横。 

 有一些旧体字的竖笔带左钩，如“木”字，所以同样将其视为竖笔。 

 其他的一切转弯、带钩的笔画均做折处理。 

2．汉字的字型 

字根在组成汉字时，根据位置关系可以将成千上万的方块汉字分为三种类型：左右型、

上下型和杂合型，字型代号为 1~3，详见下表。 

字型代号 字型名称 示  例 说  明 

1 左右 好 街 结 数 字根之间可有间距，总体左右排列 

2 上下 吕 意 萌 盟 字根之间可有间距，总体上下排列 

3 杂合 
本 重 头 且 困
凶 年 果 字根之间虽有间距，但不分上下左右，即不分块

3.4.3  汉字的字根 

凡使用过字典的人，对横、竖、撇、捺、折、单人旁、三点水、提手旁等偏旁部首的

名称都不会陌生。在五笔字型输入法中，同样以偏旁部首为基本单位，被称为字根。五笔

字型输入法中所选取的字根与字典中的偏旁部首并不完全相同，但其作用大致相同。五笔

字型输入法的设计者根据汉字的结构精心选取了 125 个基本字根。 
五笔字型输入法设计者按照分区划位原则，兼顾其键位设计的需要，将键盘共划分为

五个区域，分别用 1~5 进行编号，每个区又分成五个位，同样用 1~5 进行编号。这样就得

到 11~15、21~25、31~35、41~45 和 51~55 共 25 个键位，如下图所示。 

 

 

 

字根是五笔字型中最基本的组字单位，基本字根有 125 个，加上一些基本字根的变形

字根，共有 200 个左右，分别对应在键盘上的 25 个字母键上，如下图所示。 

第 3 区：撇区

第 5 区：折区

 
第 1 区：横区

第 4 区：捺区

第 2 区：竖区
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要想熟练使用五笔字型输入法，字根的分布是必须要记住的。下面给出一首字

根口诀，并针对其中比较难理解的部分进行介绍，读者可以对照字根分布图进行记

忆，详见下表。 

区位号 键位 口诀 难点 

11 G 王旁青头戋五一 “兼”与“戋”同音 

12 F 土士二干十寸雨  

13 D 大犬三羊古石厂 “羊”指羊字底 

14 S 木丁西  

15 A 工戈草头右框七 “右框”即“匚” 

21 H 目具上止卜虎皮 “具”指具字的上半部 

22 J 日早两竖与虫依 “两竖”指“〢”及其所有变形 

23 K 口与川，字根稀  

24 L 田甲方框四车力 “方框”即“囗” 

25 M 山由贝，下框几  

31 T 
禾竹一撇双人立， 
反文条头共三一 

“双人立”指“彳”，“条头”即“夂”

32 R 白手看头三二斤 “看头”指的是“” 

33 E 月彡（衫）乃用家衣底 “家衣底”即“豕、 ” 

34 W 人和八，三四里 “人、八”在 34 键位上 

35 Q 
金勺缺点无尾鱼，犬旁留儿

一点夕，氏无七（妻） 
“无尾鱼”指“ ”，“犬旁”指“ ”，

“留叉儿”即“ ”和“儿”） 

41 Y 
言文方广在四一， 
高头一捺谁人去 

“高头”即“ ”，“谁人去”指去

“亻”和“讠”剩下“ ” 

少数字根

（尤其是变形

字根）在助记

词中表述得不

是很明确，所

以读者在记忆

口诀时最好对

照字根分布

图，以避免口

诀与字根不能

对应记忆的

情况。 

要注意有

些字的字根虽

然连着，但在

五笔中不认为

它们是相连

的，如 “足、

充、首、左、

页”等。 
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续 表 

区位号 键位 口诀 难点 

42 U 立辛两点六门病（疒） 两点的变形较复杂，读者需特别记忆

43 I 水旁兴头小倒立 指字根“氵、 、 、 、 ”等 

44 O 火业头，四点米 “业头”即“ ” 

45 P 之宝盖，摘礻（示）衤（衣） 
“摘示衣”指“礻、衤”摘除末笔画，

即“ ” 

51 N 已半巳满不出己，左框折尸心和羽 “左框”即“コ” 

52 B 子耳了也框向上 “框向上”即“凵” 

53 V 女刀九臼山朝西（彐） “山朝西”即“彐” 

54 C 又巴马，丢矢矣（厶） “矣”去“矢”为“厶” 

55 X 慈母无心弓和匕，幼无力（幺） 
“母无心”即“ ”，“幼”去“力”

为“幺”） 

五笔字根在键盘上的分布具有以下规则： 
（1）区号按起笔的笔画横、竖、撇、捺、折划分，如“禾、白、月、人、金”等字的

首笔均为撇，撇为第 3 区，编号为 3，所以它们都被分配在 3 区。也就是说，以撇为首笔的

字根，其区号为 3。 
（2）一般说来，字根的次笔编号尽量与其所在的位号一致，如“土、白、门”等字的

第 2 笔均为竖，竖的代号为 2，故它们的位号都为 2。但是，并非所有字根都完全如此，

还存在特殊情况，如“工”字的次笔为竖（代号应为 2），但是它被放在了 15 位，而不是

12 位。 
（3）单笔画与复笔画字根尽量与位号一致。例如，单笔画：一、丨、丿、丶、乙都在

第 1 位，两个单笔画的复合字根：二、〢、 、冫、ㄍ都在第 2 位，3 个单笔画的复合字根：

三、 、彡、氵、巛都在第 3 位，依此类推。 

3.4.4  字根间的关系 

汉字都是由字根组成的，包括没有入选为基本字根的单体结构（注意，并不一定是汉

字），也全部是由字根与字根组合或字根与单笔画组合而成。在组合成汉字时，字根之间存

在一定的位置关系，这些位置关系大致可分为四种类型，分别为单、散、连、交。 

1．单 

单是指由一个基本字根单独构成汉字。例如： 
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2．散 

散是指构成汉字的各基本字根之间存在一定的距离。例如： 

 

3．连 

连是指构成汉字的基本字根之间是相连的关系。一般包含以下两种情况： 
（1）单笔画与字根之间相连。例如： 

 

（2）连的另一种情况是“带点结构”，这种情况下的字根与单笔画之间不能当

做散的关系。例如： 

 

示例中的点，距离稍远也可，近也可，连也可，不连也可。为了使问题更加简

单、明了，五笔字型中规定，一个基本字根之前或之后的孤立点，一律看做是与字

根相连。由此可以看出，一切基本字根与单笔画相连之后所形成的汉字，都不能分

为几个保持一定距离的部分，因此，在判断这一类汉字的字型时只能是第三类字型，

即杂合型。 

4．交 

交是指汉字由多个字根交叉套叠而成。例如： 

 

由此可看到，所有由多个字根相交组成的汉字，字根之间是没有间隔的，在判

断这一类汉字的字型时，它们都属于杂合型。 

问：会不

会有些字根编

码中没有？ 

答：有些

部首很常用，

但在五笔中没

有被列为字

根，比如“犭、

礻、衤、革、

骨、黑”等，

例如“犭”，但

可以拆成“、”

和“丿”。 

问：字型

代码有什么

用途？ 

答：字型

代码不可以单

独使用，它与

汉字的末笔共

同构成了末笔

识别码，从而

减少了重码的

几率，提高了

汉字录入的

效率。 
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利用字根组合汉字时，还有一种情况是混合型的，即字根之间有的是散的关系、有的

是连的关系，有的是交的关系，此类汉字也属于杂合型。例如： 

 

3.4.5  键面字的输入方法 

拆分汉字的过程，也就是寻找汉字录入编码的过程。在五笔字型中，键面字就是指分

布在键盘上的字根，主要包括键名字、成字字根和普通字根，如下图所示。其中，键名字

和成字字根是两类较特殊的汉字，其编码也不同于一般汉字。 

 

（1）键名字的输入 

在五笔字型键盘上，每个键位的左上角都有一个完整的汉字，即键名字，它是所有字

根中最具代表性的字根。键名字的编码规则很简单，只需要连续按四次其所在键位即可。

例如： 

 

五笔字型键盘上的键名字一共有 25 个，其编码分别如下： 
王（GGGG）  土（FFFF） 大（DDDD） 木（SSSS）   工（AAAA） 
目（HHHH）  日（JJJJ）  口（KKKK） 田（LLLL）   山（MMMM） 
禾（TTTT）  白（RRRR） 月（EEEE）  人（WWWW）  金（QQQQ） 
言（YYYY）  立（UUUU） 水（IIII）  火（OOOO）  之（PPPP） 
已（NNNN）  子（BBBB） 女（VVVV） 又（CCCC）  纟（XXXX） 

（2）成字字根的输入 

每个键位上除了键名字外，还有一些完整的汉字，我们称其为成字字根。成字字根的

编码规则如下： 

成字字根=报户口（字根所在键位）+首笔代码+次笔代码+末笔代码 

例如，“西”字所在键位为 S，其首笔为横，代码为 G，次笔为竖，代码为 H，末笔为

横，代码为 G，所以“西”字的完整编码为 SGHG。 

键名字 区位码及键位

成字字根 普通字根 
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成字字根不足四码的，可补击空格键。例如，“刀”字只有两笔，其所在键位

为 V，首笔为折，代码为 N，次笔为撇，代码为 T，最后一码用空格补齐，所以“刀”

字的完整编码为 VNT+空格。 
成字字根编码中的首笔、次笔和末笔均是指五种基本笔画，即横、竖、撇、捺、

折，它们对应的字母键为 G、H、T、Y 和 N，所以成字字根编码中，除该字根所在

键位外，其他代码均为 G、H、T、Y 和 N 中一个或几个。 
在成字字根中，单笔画字根是一个特殊的存在，如果按照成字字根的编码方法

输入单笔画字根，则只有两码，即使补击空格键，也不能凑足四码。鉴于这种特殊

情况，五笔字型规定单笔画字根的取码规则为：按两次字根所在键位，然后按两次

【L】键。这里之所以使用【L】键，而不是用别的按键，是因为【L】键除便于

操作外，以竖为结尾的单体型汉字的识别键码是极不常用的，这足以保证编码的唯

一性。 
五种单笔画的具体编码如下： 

 

（3）普通字根的输入 

对于除单笔画以外的字根来说，其输入方式与其他的成字字根相似，如输入字

根“刂”，首先输入键名代码 J，然后输入其第一笔和第二笔代码 H、H，并补加空

格即可；输入字根“冂”，同样先输入键名代码 M，再输入第一笔代码 H 和第二笔

代码 N，然后补加空格即可。 

3.4.6  汉字的拆分原则 

使用五笔字型输入法进行汉字录入时，键名汉字和成字字根汉字只是汉字中极

少的一部分，绝大多数情况下录入的汉字均为非键面汉字，这里可以称其为键外字。

键外字的录入是五笔输入法学习的重点，下面将详细介绍键外字的拆分规则。 
在拆分汉字时，通常一个汉字有多种拆分方法，而使用五笔字型输入法录入汉

字，一个汉字只能有一种编码是正确的，因此，要想准确地录入汉字，就必须掌握

正确的拆分方法。具体的汉字拆分原则如下： 

1．按照书写顺序拆分 

在确保拆出来的字根是基本字根的前提下，按照书写顺序进行拆分。例如： 

在五笔字

型中，成字字

根共有 65 个。 

并不是所

有普通字根都

能进行输入，

有很多字根是

不能输入到电

脑中的。 
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  （正确：拆分顺序为“从外到内”） 

  （错误：拆分顺序为“从内到外”） 

2．遵循“取大优先”原则 

在保证书写顺序正确的情况下，拆分成尽可能大的基本字根，使其数目最少。例如： 

  （正确：顺序正确，且字根数量最少） 

 （错误：顺序正确，但字根数量多） 

3．遵循“能散不连”原则 

在保证书写顺序正确的情况下，能拆成“散”的形式就不要拆成“连”的形式。例如： 

    （正确：两个字根之间是“散”的关系） 

    （错误：单笔画与字根之间是“连”的关系） 

4．遵循“能连不交”原则 

在保证书写顺序正确的情况下，能拆成“连”的形式就不要拆成“交”的形式。例如： 

    （正确：字根之间是“连”的关系） 

    （错误：字根之间是“交”的关系） 

5．遵循“兼顾直观”原则 

该原则是指拆分出的汉字字根要更简练，更易于辨认。例如： 

 

 

3.4.7  汉字的取码规则 

在输入汉字之前需要先对其进行正确的拆分，然后按照字根选取该字的编码。由于不

同汉字的字根个数不同，所以取码规则也有所不同。 



 
 
 

 
60 

1．拆分成两个字根的汉字 

如果要输入的汉字只包含两个字根，则其取码方法为先取第一个字根的代码，

再取第二个字根的代码，然后补加空格。用表达式表示为： 

编码=第一个字根代码+第二个字根代码（+末笔识别码）+空格 

例如，“吕”字可以拆分为两个“口”，但是只输入这两个字根并不能输入该字，

这时需要补击空格键。 
下面给出了一组此类汉字的具体拆分的过程和编码，以帮助中老年朋友熟练掌握。 

 

2．拆分成三个字根的汉字 

如果要输入的汉字能拆分成三个字根，则编码时应分别取第一个字根、第二个

字根和第三个字根的代码，然后补加空格（或末笔识别码）。用表达式表示为： 

编码=第一个字根代码+第二个字根代码+第三个字根代码+空格（或末笔识别码） 

例如，“泥”字有三个字根“氵”、“尸”和“匕”，当输入三个字根的代码后，

补加一个空格才能将其输入。 
下面给出了一组此类汉字的具体拆分的过程和编码，以帮助中老年朋友熟练掌握。 

 

3．拆分成四个及以上字根的汉字 

如果汉字的字根数目为四个，则直接取四个字根的代码即可；若是汉字的字根

总数在四个以上，那么在取码时就要舍弃一部分字根（即不参与录入字根），具体

方法为：取第一个字根、第二个字根、第三个字根及末字根的代码。用表达式表示为： 

编码=第一个字根代码+第二个字根代码+第三个字根代码+第四个（末）字根代码 

问：在汉

字的拆分过

程中，是不是

所有键外字

都遵循拆分原

则呢？ 

答：不是

的，有极少数

的汉字拆分不

完全遵循汉字

拆分原则，需

要特殊记忆。 

问：在五

笔识别码的字

型判断中应遵

循什么原则？ 

答：凡单

笔画与字根相

连者或带点结

构都视为杂合

型；内外型字

属杂合型；含

两字根且相交

者属杂合型；

含“辶”的汉

字属杂合型。 
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例如，汉字“容”包含四个字根，分别为“宀”、“八”、“人”和“口”，代码分别为 P、
W、W 和 K，所以该字的编码为 PWWK；汉字“懂”的字根数大于四个，在取码时只需取

第一、二、三和最末 4 个字根“忄”、“艹”、“丿”和“土”即可，其编码为 NATF。 
下面给出了一组此类汉字的具体拆分的过程和编码，以帮助中老年朋友熟练掌握。 

        

末笔字型识别码（也可以简称为“末笔识别码”），在五笔输入法中可以起到提高录入

速度的作用。在正确录入一个汉字的所有编码且不足四码，而选字栏中还没有出现该字的

情况下，可以补加一个末笔识别码进行输入。 
末笔识别码主要用于区分拥有相同字根代码的汉字，五笔字型输入法将最常用的汉字

排列在最前面，不常用的汉字排列在后面，并增加一个末笔识别码，以方便输入。 
下表中详细列出了末笔识别码的具体使用规则。 

字  型 左右型 上下型 杂合型 

笔画 编号 1 2 3 

横 1 11  （G） 12  （F） 13  （D） 

竖 2 21  （H） 22  （J） 23  （K） 

撇 3 31  （T） 32  （R） 33  （E） 

捺 4 41  （Y） 42  （U） 43  （I） 

折 5 51  （N） 52  （B） 53  （V） 

例如，“代”和“仝”字拥有相同的字根编码，当按正确的顺序输入编码 WA 后，汉字

提示信息框的首位将显示为“代”，而“仝”字列在第九位。此时若补加一个末笔识别码 F，
将简化输入。根据上表所示，“仝”字的最后一笔为横，而该字又属于上下结构，所以末笔

识别码取 F。 

 
用于识别汉字的末笔，还有如下特殊规定： 

 所有包围型汉字中的末笔，规定取被包围部分的末笔。例如，“囚”字末笔应取“丶”，

识别码为 I。 

 带“辶、走”等偏旁的半包围结构汉字规定取内部被包围部分的末笔作为末笔识别

码。例如，“连”字末笔应取“丨”，识别码为 H。 

 对于末笔字根为“刀、九、力、匕”，而又需要识别时，一律用笔画“折”来识别。

例如，“化”字的末笔识别码应取 N。 

 “我、戈、成”等汉字应遵循“从上到下”的原则，取“丿”作为末笔。 
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3.4.8  简码的输入 

为了提高汉字的录入速度，五笔字型引入了简码概念，即将汉字中最常用的汉字

编码进行简化，不需要输入所有编码，只输入前一、二或三码，即可将该汉字输入。 

1．一级简码的输入 

五笔字型输入法的设计者根据汉字的使用频率，将简码共设置了三个级别，即

一级简码、二级简码和三级简码。一级简码的输入方法很简单，只需按一下简码字

所在的按键，然后按一下空格，即可将其输入。 
五笔字型在众多汉字中挑出了使用频率最高的 25 个汉字，并将其分布在键盘

的 25 个字母键位上，这 25 个汉字即称为一级简码，如下图所示。 

 

2．二级简码的输入 

二级简码，只需要取汉字编码的前两码，即可将其输入。具体输入方法为取汉

字的第一和第二个字根代码，然后按空格键。例如： 

 

3．三级简码的输入 

三级简码的输入方法为敲击汉字的前三个字根代码，然后补加空格。只要一个

字的前三个字根代码在整个编码体系中是唯一的，一般都会选为三级简码，共计

4400 多个。 
在输入该类汉字时，虽然要敲空格键，这并没有减少敲击键盘的次数，但省略

了最后一码或末笔识别码，从而减少了考虑时间，同样实现了易学易用和提高编码

输入速度的目的。下面给出一些三级简码的拆分实例。 

偏旁部首

的输入规则与

成字字根的输

入规则一样，

即“编码=偏旁

部首所在键位

+首笔代码+
次笔代码+末
笔代码（末笔

识别码）”。 

并不是所

有的汉字都能

用二级简码来

输入，五笔字

型将一些使用

频率较高的汉

字作为二级简

码，它同一级

简码一样，需

要用户进行

记忆。 
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3.4.9  词组的输入 

五笔字型输入法以单字编码为基础，并且依据字型组成了与单字编码相兼容的大量词

组编码。五笔字型编码方案中的词汇码全部来自汉字的字型，一般不用特殊编码，也不用

专门寻找词汇的规律。 

1．双字词的编码规则 

不论要输入的词汇是双字词、三字词、四字词还是多字词，五笔字型中的所有词组编

码一律为等长的四码形式，且编码形式与单字相同。 
双字词组在汉语词组中占有很大的比重，掌握双字词组的输入方法，可以在很大程度

上提高录入速度。双字词组的具体编码规则为： 

双字词组=第一个字的第一个字根代码+第一个字的第二个字根代码+第二个字的第一

个字根代码+第二个字的第二个字根代码。 

例如，词组“草药”，第一个字“草”的前两个字根为“艹”和“早”，代码分别为 AJ，
第二个字“药”的前两个字根分别为“艹”和“纟”，代码分别为 AX，所以词组“草原”

的编码为 AJAX。 

2．三字词的编码规则 

三字词的编码规则是：取前两个字的第一个字根代码，以及最后一个字的前两个字根

代码，共四码。具体公式表达为： 

三字词=第一个汉字的第一个字根代码+第二个汉字的第一个字根代码+第三个汉字的

第一个字根代码+第三个汉字的第二个字根代码 

例如，词组“动物园”，第一个字“动”的第一个字根为“二”，代码为 F；第二个字的

第一个字根为“丿”，代码为 T；第三个字的前两个字根分别为“囗”和“二”，代码分别

为 L 和 F，所以词组“动物园”的编码为 FTLF。 

3．四字词的编码规则 

汉语中的四字词组多为成语，其编码规则相对较简单，只需每个字取第一个字根代码

即可。具体表达式如下： 

四字词=第一个字的第一个字根代码+第二个字的第一个字根代码+第三个字的第一个

字根代码+第四个字的第一个字根代码 
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例如，词组“邮政编码”，四个字的第一个字根分别为“由”、“一”、“纟”和

“石”，其代码分别为 M、G、X 和 D，所以该词组编码为 MGXD。 

4．多字词的编码规则 

多字词组的拆分方法为：取前三个字的第一个字根代码和最后一个字的第一个

字根代码。具体的表达式如下： 

多字词=第一个字的第一个字根代码+第二个字的第一个字根代码+第三个字的

第一个字根代码+末字的第一个字根代码 

例如，词组“中华人民共和国”中，第一个字的第一个字根为“口”，编码为 K；

第二个字的第一个字根为“亻”，代码为 W；第三个字的第一个字根为“人”，编码

为 W；最后一个字的第一个字根为“囗”，代码为 L，所以该词组的编码为 KWWL。 

3.5  使用打字软件进行打字练习 
金山打字通是金山公司推出的一款功能齐全、数据丰富、界面友好的打

字练习。它提供了英文打字、拼音打字和五笔打字三种主流输入法的针对性

练习，每种输入法从易到难逐步提高，能有效地提高用户的打字速度。下面

将介绍如何使用金山打字通进行打字练习。 

3.5.1  安装金山打字通 

要使用金山打字通进行打字练习，需要先将其安装到电脑中，具体操作方法如下： 

 单击“免费下载”按钮  打开网页

浏览器，在地址栏中输入网址 51dzt.com，

按【Enter】键确认，即可打开金山打字

通首页，单击“免费下载”按钮。 

 单击“打开文件夹”按钮  开始

下载金山打字通软件，等待软件下载完成

后单击“打开文件夹”按钮。 

 

第2步第1步 

问：在五

笔字型输入法

中，重码字对

录入速度的影

响大吗？ 

答：不大，

因为在五笔字

型输入法中重

码字本来就极

少，当出现重

码字时又默认

将最常用的汉

字放在汉字提

示框的首位。 

问：若在

输入四字或多

字词组中包含

键名字或成字

字根，该怎么

输入呢？ 

答：只需

按其所在键位

即可。 
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 双击安装程序  在打开的窗口中可

以看到下载的安装程序，双击该安装程序。

 启动安装向导  弹出金山打字通安

装向导，单击“下一步”按钮。 

 接受许可协议  进入“许可证协议”

界面，单击“我接受”按钮。 

 取消选择 WPS Office   取消选择

WPS Office 复选框。  单击“下一步”按钮。

 设置安装位置  在此保持安装位置

不变，单击“下一步”按钮。 

 输入名称  在此保持默认名称不变，

单击“安装”按钮。 

 

2

1 

第8步

第7步

第6步

第5步 

第4步 

第3步 

1

2 
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 单击“下一步”按钮  开始安装

金山打字通，并显示安装进度，单击“下

一步”按钮。 

 完成安装   取消选择不需要

的复选框。  单击“完成”按钮。 
 

3.5.2  键盘指法练习 

如果对键盘上的各个键位还不熟悉，可以使用金山打字通的“新手入门”和“英

文打字”功能来掌握键盘的使用方法，具体操作方法如下： 

 启动金山打字通  从“开始”菜

单启动金山打字通，或双击桌面上的“金

山打字通”快捷图标启动该程序，单击“新

手入门”按钮。 

 创建昵称  弹出“登录”对话框，
 输入昵称。  单击“下一步”按钮。

 

 关闭对话框  设置绑定QQ号码，

如暂时不绑定，可单击右上角的“关闭”

按钮。 

 

 创建账户  此时即可创建一个登

录账户，在金山打字通窗口右上方可以看

到该账户名称。 

 

2 1 
第4步

第3步

第2步 

第1步 

2

1 第10步第9步 

使用“金

山打字通”软

件，还可以针

对经常出现错

误的汉字进行

练习。 

在“金山

打字通”软件

中创建多个用

户，可以对用

户的练习成绩

分开记录。 

1

2 

1

2
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 选择练习模式  在主界面中单击“新

手入门”按钮，弹出对话框，  选择“自由

模式”。  单击“确定”按钮。 

 单击“打字常识”按钮  再次单击“新

手入门”按钮，进入“新手入门”界面，单

击“打字常识”按钮。 

 查看键盘布局  进入“打字常识”界

面，查看键盘布局介绍，单击“下一步”按钮。

 返回上一界面  依次查看打字姿势、

基准键位、手指分工、Numlock 的使用方法、

小键盘基准键位及手指分工等知识，单击左

上方的“返回”按钮，返回上一界面。 

 单击“字母键位”按钮  在“新手入

门”界面中单击“字母键位”按钮。 

 按提示练习键位  进入“字母键位”

界面，按照界面上方提示的按键在键盘上按

对应的按键。同样，可以在“新手入门”界

面中进行“数字键位”、“符号键位”及“键

位纠错”练习。当按键错误时程序会给出提

示，并显示正确的按键位置和对应手指。 

 

2 
1 

第8步 

第10步

第9步

第7步 

第6步 

第5步 

1

2
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 单击“英文打字”按钮  要进行

综合键位练习，可进行英文打字练习。返

回金山打字通主界面，单击“英文打字”

按钮。 

 单击“语句练习”按钮  进入“英

文打字”界面，单击“语句练习”按钮。

 进行语句练习  进入“语句练

习”界面，按照屏幕上方提示逐个输入字

母，在输入时注意区分大小写。要临时输

入大写字母，可按住【Shift】键的同时按

下键盘上的字母按键。 

 进行文章练习  返回上一界面

并单击“文章练习”按钮，进入“文章练

习”界面，根据屏幕提示进行练习即可。

3.5.3  拼音打字练习 

金山打字通的“拼音打字”练习包含音节练习、词组练习和文章练习三个阶段，

具体操作方法如下： 

 单击“拼音打字”按钮  在金山

打字通主界面中单击“拼音打字”按钮。

 

第1步 

第14步

第13步

第12步 

第11步 

问：怎样

对电脑上的记

事本文件进行

打字练习？ 

答：使用

金山打字通进

行文章练习，

在选中课程时

单击“自定义

课程”按钮，

然后导入电脑

中的记事本文

档即可。 

问：在进

行打字练习

时，如何去掉

打字音效？ 

答：在打

字界面右上角

单击“设置”

按钮，在弹出

的对话框中

可取消按键

音效。 



 
 
 

 
69

第  章

电脑打字，你也可以运指如飞

 单击“音节练习”按钮  进入“拼音

打字”界面，单击“音节练习”按钮。 

 音节练习  进入“音节练习”界面，

按照界面上方提示的字母在键盘上按对应的

按键。 

 选择课程   在练习界面右上方单

击“课程选择”下拉按钮。  选择所需的项目。

 进行打字练习  此时即可切换打字

课程，按照提示进行打字练习。 

 词组练习  返回上一界面，并单击

“词组练习”按钮，进入“词组练习”界面。

切换为搜狗拼音输入法，根据屏幕提示进行

练习。 

 文章练习  返回上一界面，并单击

“文章练习”按钮，进入“文章练习”界面。

切换为搜狗拼音输入法，根据屏幕提示进行

练习。 

2 

1 

第5步 

第7步

第6步

第4步 

第3步 

第2步 

1

2
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3.5.4  五笔打字练习 

金山打字通的“五笔打字”练习主要包括字根练习、单字练习、词组练习和文

章练习，可以帮助用户更快地熟练记忆五笔字根在键盘上的分布，以及掌握汉字的

拆分方法，具体操作方法如下： 

 单击“五笔打字”按钮  在金山

打字通主界面中单击“五笔打字”按钮。

 单击“字根分区及讲解”按钮  进
入“五笔打字”界面，单击“字根分区及

讲解”按钮。 

 单击“跳过讲解”按钮  在打开

的界面中可以查看有关五笔字根的相关

知识，单击“跳过讲解”按钮。 

 横区字根练习  进入“横区字根”

练习界面，根据界面上方提示的字根依次

按下与其对应的按键进行练习。 

 选择课程   在字根练习界面右

上方单击“课程选择”下拉按钮。  选

择“综合练习”选项。 

 

2

1 第5步

第4步

第3步 

第2步 

第1步 

在使用“金

山打字通”练

习五笔打字

时，应重点练

习双字词的编

码，因为汉字

中大部分词语

为双字词。 

在进行简

码练习时，可

将重点放在二

级简码上，因

为一级简码可

以很轻松地进

行记忆，而三

级简码掌握拆

分方法即可。 
1

2
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 综合练习字根  切换到“综合练习”

课程，根据屏幕提示按下相应的按键进行字

根练习。 

 单字练习  返回“五笔打字”界面，

单击“单字练习”按钮，进入“单字练习”

界面，切换为五笔输入法进行练习即可。 

 切换课程  在“课程选择”下拉列表

框中选择所需的课程，进行单字练习。 

 取消编码提示   单击右下角的“设

置”按钮 。  在弹出的列表中取消选择“五

笔编码提示”复选框，可隐藏五笔编码提示。

 词组练习  返回“五笔打字”界面，

单击“词组练习”按钮，进入“词组练习”

界面，进行五笔输入法词组练习。 

 文章练习  返回“五笔打字”界面，

单击“文章练习”按钮，进入“文章练习”

界面，进行五笔输入法练习。 

2

1 

第11步

第10步

第9步

第8步 

第7步 

第6步 

1

2 
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问：怎样

使用金山打字

通练习效果会

更好些呢？ 

答：在练

习字根时，可

先进行分区练

习，然后进行

综合练习，再

进行单字练

习，循序渐进，

逐步加强练习。 

问：在判

断字形时，需

要遵循什么特

殊的原则吗？ 

答：在进

行字形区分

时，也遵循

“能散不连”

的原则。 


