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前    言 

 

汉字输入法作为汉字信息处理的一个重要环节，是广大计算机用户需要掌握的一项基

本技能，同时也是操作中文计算机必备的前提条件。五笔字型输入法是王永民先生发明的

一种划时代的汉字输入法，它创造性地提出以汉字的笔画结构作为编码要素，该方法具有

重码率低、简码多、词组多、录入速度快、编码科学等优点。

在学习五笔字型过程中，所有的学习者都不得不面对一个巨大的难题，那就是五笔字

型的字根难学，更难记忆。这将很多有志于学习五笔字型的读者挡在了门外。针对此种情

况，本书编者在参考大量资料，并结合多年计算机教学经验的基础上，为解决五笔字型字

根记忆难的问题，创造性地提出学习字根的新思路。本书特为害怕背诵字根的人士量身定

制而成，使用本书能快速记住字根，掌握五笔字型输入法。

本书在学习五笔字型输入法方面具有以下特点：

1．以巧妙的方法背诵记忆字根

字根的难记正在于它的无规则及形状怪异上，本书与传统的五笔教材相比少了一句句

枯燥的字根背诵词，取而代之是一个个妙趣横生的小故事，不用再死记硬背字根助记词，

只要把故事内容多读几次，就能快速掌握字根。

每一个键位上的字根学习完后，马上进行复习，通过“字母键位变形—故事内容—助

读句—字根”的复习顺序能轻松由键盘字母联想到每个键位上的单个字根，实现了键位字

根的无缝连接，整个过程不需要记忆任何东西，最多需要将故事内容多读几次，与传统的

死记硬背方法相比有很大的改变。

2．特殊拆字方法，直观易懂

本书设计的字根组字，可更直观易懂地向你展示出字根构成汉字的过程。不需要死记

硬背就能掌握汉字拆分的精髓。为了强化学习效果，本书每章节都配有课后习题，帮助读

者巩固本章所学知识，同时提供了一些操作性强的习题，理论联系实践，学习效果更好。 

本书在编写过程中，得到了张春伟、王金全、李波、鲁海燕、何峰、刘传梁、蒋平、

牟征春、刘晓忠、张健力、陈盛、冉龙刚等人的大力协助，在此表示感谢。 
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本章主要内容 

� 了解电脑键盘概貌 

� 电脑键盘分区知识 

� 熟悉键盘操作规范 

本章学习目标 

认识与了解电脑键盘；掌握键盘分区及各分区的功能和特点；熟悉键盘操作规范，

明白操作电脑时的正确坐姿，按照本章所介绍的正确指法训练步骤进行训练后能

基本熟练地掌握键盘。 

 

 1.1  键盘概貌 

键盘是计算机最重要的输入设备，也是文字录入最主要的工具。在日常工作中，键盘

主要用来录入数据、文本及各种操作命令。五笔字型输入法是一种键盘输入法，通过敲击

键盘上相应的键位来达到录入汉字的目的。因此，掌握键盘的正确操作是掌握五笔字型输

入法的一个必要条件，也是最基本的条件。图 1.1所示为普通键盘概貌。 

 

图 1.1   普通键盘 

随着计算机硬件不断发展，键盘也在不断升级，DOS时代用得最多的是 84键盘和 101

键盘，84 和 101 是指键盘上键位的数目。随着 Windows 操作系统的不断普及，键盘在原

来的基础上加入了一些方便Windows操作的键位。现在市面上常见的这类键盘有 104键盘

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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（Windows 95键盘）和 107键盘（Windows 98键盘）。 

107键盘比 104键盘多了 Power电源开关键、Sleep休眠键、Wake Up唤醒键三个电源

控制键，如图 1.2所示。Power键用来快速关机，Sleep键用来将电脑转入睡眠状态，Wake 

Up键用来将转入睡眠状态的电脑唤醒。 

 power sleep Wake
Up 

 

图 1.2  三个电源控制键 

下面以普通 104键盘为例讲解键盘的基础知识。 

 1.2  键盘分区 

键盘的种类繁多，比较常见的有多媒体键盘、网络键盘和无线键盘等。不管是哪种键

盘，每个键盘上的字符排列方式大致都是相同的，使用起来不会有太大的差异。 

一般将键盘划分成五个区：主键盘区、功能键区、光标控制区、数字小键盘区和指示

灯，如图 1.3所示。 

 

图 1.3   键盘的分区 

 1.2.1  主键盘区 

主键盘区是键盘上最重要的区域，也是使用最频繁的一个区域，它的主要功能是用来

录入数据、程序和文字等，包括字母键、数字符号键、控制键、标点符号及一些特殊符号

键。主键盘区如图 1.4所示。 

 

功能键区 

主键盘区 光标控 

制区 

数字小

键盘区 

指示灯 

Power Sleep 
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图 1.4  主键盘区 

主键盘区的主要键位及功能介绍如下。 

1．数字键 

主键盘第一排中部的 10个键位的下档为数字键，如图 1.5所示。 

 

图 1.5  数字键 

通过观察可以发现，数字键为双排字符键位（分为上排字符与下排字

符），若要输入下排的数字，可以直接按下键位，但要是想输入上排

字符，比如说%（百分号），则需要按住 Shift键后，再敲打键位。 

2．字母键 

在字母键的键面上印有大写英文字母，包括 26个英文字母 A～Z，如图 1.6所示。字

母键是所有键位中使用最频繁的键位，通常用字母键录入程序、文字和操作命令。 

 

图 1.6   字母键 

3．上档键 

在第四排左右两边各有一个，其标记符号为向上箭头及 Shift 字母，它们两个的功能

完全一样。只要同时按下 Shift键和字母键，就会录入对应的大写字母。如果同时按下 Shift

键和某一个数字键，则录入对应的上档符号。例如，同时按下 Shift键和数字键 1，可以录

入感叹号“！”。Shift键在键盘上的位置如图 1.7所示。 

制表键 

大小写锁 

定键 

左上档键 

左控制键 

回车键 

退格键 

空格键 

右上档键 

右控制键 
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图 1.7  上档键 

4．大小写锁定键 

这个键可以更确切地称为大小写字母键锁定状态转换键，因为它只对字母键起作用，

上面的标记为 Caps Lock（有时标记为 Caps）。按下这个键则指示灯区的第二个指示灯会变

亮，它表示现在处于大写状态，只按字母键时就会录入大写字母。再按一下该键，则对应

的指示灯变暗，又回到了小写状态。Caps键在键盘上的位置如图 1.8所示。 

 

图 1.8  大小写锁定键 

5．回车键 

在 DOS 时代，回车键也称为执行键，意思是按下这个键，系统就会开始执行命令。

这个键非常重要，在输入文字时，它可以用来换行。在一些操作中，它可以用来代替单击

“确定”按钮。它上面的标记为“Enter”，回车键在键盘上的位置如图 1.9所示。 

 

图 1.9  回车键 

 

 

 

Shift Shift 

Caps 

Enter 
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普通键盘一共有两个回车键，一个位于主键盘区，一个位于数字小键

盘区中，主键盘区的回车键应用最为频繁，适合于通常情况下使用，

数字小键盘区中的回车键适用于操作数字小键盘时的确认操作。 

6．空格键 

位于第五排中部，键面很长，空格键由于在键盘上占的面积大，非常显眼，所以连标

记符号都省了。当然，它的作用就是输入空格，在文本录入状态敲一下空格键，只看见光

标后移了一位，不见有任何符号出现。有些键盘会在空格键上标上 Space字样，如图 1.10

所示。 

图 1.10  空格键

7．退格键 

位于回车键的上方，主键盘第一排最右边标记着“Backspace”或“←”的那个键就是。

退格键使光标左移一格，同时会删除光标位置的字符。这个键可以用于修改输入错误的字

符。比如我们要输入“Apple”，却输成了“Apper”，这时可按两下退格键，输入的词就变

成了“App”，然后再输入“le”，就完成了正确的输入。退格键在键盘上的位置如图 1.11

所示。 

 
图 1.11  退格键 

8．Tab键 

Tab 键也叫制表键，作用和空格键差不多，只是按一下光标后移得远一些。Tab 键如

图 1.12所示。在进行文字录入时，按下该键，光标向右快速移动一定的距离，此键可实现

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，就相当于插入了 20个空格。 

� 

Space 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



 

 

巧记字根学五笔6  

 

图 1.12  Tab键 

9．Ctrl键和 Alt键 

这两个键位于主键盘区第五排的两边，左右各两个，共 4个键。这 4个键都是控制键，

单独按下其中任何一个都不会起作用，它们都是在与其他键同时使用时才起作用。Ctrl 键

与 Alt键在键盘上的位置如图 1.13所示。 

 

图 1.13  Ctrl键和 Alt键 

10．标点符号键 

一部分标点符号键是数字键的上档键，位于主键盘的第一行；另一部分为独立的符号

键，在字母键 P，L和M的右边。每一个键都对应于键面上标记的符号，如图 1.14所示。 

 

图 1.14  标点符号键 

11．Win键 

现在流行的Windows键盘都有两个Win键，称为系统功能键，如图 1.15所示，任何

时候按下这两个键中的任何一个都可以打开“开始”菜单。 
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图 1.15  Win键 

 

当“开始”菜单出现时，按任一个Win键也可以将“开始”菜单关闭。 

 

 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，如图 1.16 所示。在不

同的软件环境下，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。如按 F1键，通常情况下，可以打开帮助文档。 

 

图 1.16  功能键区 

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 F6键，将会打开“颜色”面板，但在Word软件操作环境下，按 F6键无实际意义。 

 1.2.3  光标控制区 

光标控制区的位置在主键盘区与数字小键盘区的中间，如图 1.17所示，它集合了所有

对光标进行操作的键位以及一些页面操作功能键。 

1．插入键  

当该键有效时，输入字符将改写光标后现有字符；当该键无效时，输入的字符插入到

光标当前位置。 

2．删除键 

删除键可以用来删除光标右侧的字符，而退格键用来删除光标左侧的字符。敲一下删

除键，删除字符后光标位置不会改变。 

Win Win 
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3．行首键 

在文字处理软件环境下，敲一下行首键，可以使光标回到一行的行首。在移动的时候，

只是光标移动，而文字不会移动。行首键在文字排版的时候经常使用，如果使用 Ctrl＋Home

组合键，则会将光标快速移动到文章的开头。 

4．行尾键 

行尾键的作用与 Home键的功能相反。在文字处理软件环境下，敲一下行尾键，光标

将移动到本行行尾。如果使用 Ctrl＋End组合键，则会将光标快速移动到文章的最后位置。 

5．向前翻页键 

敲一下向前翻页键，可以使屏幕快速向前翻一页。在编辑文章过程中，敲一下该键，

页面会往前翻一页，再敲一下，页面会再向前翻一页。 

6．向后翻页键 

与向前翻页键的功能相反。敲一下该键，页面会往后翻一页，再敲一下，页面会再往

后翻一页。如果已达到文档最后一页的位置，则按键不起作用。 

7．光标移动键 

上、下、左、右四个光标键用于将光标向四个方向移动一个字符的位置。光标移动时，

不带动文字的移动。 

 

图 1.17  光标控制区 

 1.2.4  数字小键盘区 

数字小键盘区位于键盘的右下部分，如图 1.18所示，共有 17个键位。这个区提供了

向前翻页键 

向后翻页键 

 

插入键 

删除键 

行首键 

光标移动键 

行尾键 



 

 

9  第 1 章 键盘操作技巧

所有用于数字操作的键，包括数字键和运算符号键。这个键位区特别适合于经常跟数字打

交道的人员，如银行职员和财会人员等。 

 

图 1.18  数字小键盘区 

注意数字小键盘区有一个 Num Lock键，叫做数字锁定键，它的作用主要是用来打开

或关闭数字小键盘区。按一下该键，数字小键盘区左上角第 1个指示灯亮（Num Lock灯），

表明此时数字小键盘区为开启状态；再按下该键，指示灯灭，此时数字小键盘区为关闭状

态，不能使用小键盘输入数字。  

 1.3  键盘操作规范 

熟悉了键盘的分区后，下面来介绍一下操作键盘的正确坐姿和操作键盘的指法。 

 1.3.1  操作键盘正确坐姿 

在进行电脑操作时，千万不要忽视坐姿的重要性，正确的坐姿不仅能大大提高工作效

率，而且有利于身心健康。如果长期在计算机前工作的人不掌握正确的坐姿，就会很容易

患上颈椎病、近视眼、精神不振、腰酸背疼等疾病，因此掌握正确的坐姿是非常必要的。 

如果经常要进行电脑操作，应备有专门的电脑桌椅，电脑椅最好是可以调节高度的转椅。 

操作键盘时平坐在椅子上，双腿平放在桌下，身体微向前倾，背部打直，贴住背靠椅，

身体与键盘的距离为 20～30 厘米。双手、肘、肩放松，小臂与手腕略向上倾斜。打字时

两肘悬空，手腕平放，手指自然下垂，除了双手悬空放在键盘上外，身体的其他任何部位

都不能放在键盘边框或桌子上，正确坐姿如图 1.19所示。 

电脑的显示器位置应该略低于人眼的水平线，这样操作起来眼睛不会

疲劳。 

Num Lock灯 

Num Lock键 
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图 1.19  操作键盘的正确姿势 

 1.3.2  键盘指法操作  

键盘上有这么多的键位，在开始操作时，第一步应将手放在什么地方呢？这是很多初

学电脑的人心中的疑惑。为了规范操作，我们在电脑的主键盘区划分出一个区域，称为基

准键位区，如图 1.20所示。任何时候准备操作键盘时，第一步就是将双手放在基准键位区。 

 

图 1.20  手指对应的基准键 

基准键位包括 A，S，D，F，G，H，J，K，L，；（分号），Space共 11个键，Space键

又称为空格键，也属于基准键位，用于放置左右手大拇指。 

仔细观察一下键盘的基准键位区，可以发现在中间位置的“F”键和“J”键上各有一

个突起的小横杠或小圆点，如图 1.21所示，这是两个定位点，主要是为了方便找到基准键

位。放手指时，先将左手的食指放在“F”键上，右手的食指放在“J”键上，其他的手指

依次放下就可以了。 

 

图 1.21  “F”键和“J”键

当要敲击其他键位时，手指从基准键位出发，打完后又必须回到基准键位上。请注意，

十个手指都分配了自己的“势力范围”，每个手指只能在自己的范围内活动，不能越界，

Space 

30cm 
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如图 1.22所示。 

在初次接触键盘时，有可能遇到手指放错基准键位或越界击键的情况。出现这种情况

必须马上纠正，宁可牺牲时间也要养成好的习惯，为以后的“运指如飞”打好坚实的基础。 

 

图 1.22   指法分工 

左食指击键范围为： 4 5 R T F G V B 

右食指击键范围为：  6 7 Y U H J N M 

左中指击键范围为：  3 E D C 

右中指击键范围为： 8 I K ， 

左无名指击键范围为：2 W S X 

右无名指击键范围为：9 O L 。 

左小指击键范围为：  1 ~ Q A Z Tab  Caps Lock Shift 

右小指击键范围为 0 P ； / 

左、右拇指击键范围为：空格键 

在键盘操作中，必须从最开始就坚持练习盲打，即眼睛不看键盘也不看屏幕，只看稿

件，通过大脑来控制要击键的位置。手指击键时应遵守如下规则： 

（1）击键前，将双手轻放于基准键位上，左右拇指轻放于空格键位上。 

（2）手掌以腕为支点略向上抬起，手指保持弯曲，略微抬起，以指头击键，注意一

定不要以指尖击键，击键动作应轻快干脆，不可用力过猛，如图 1.23所示。 

 

图 1.23  击键动作 

（3）敲键盘时，只有击键手指才做动作，其他不相关手指放在基准键位不动。 

（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。 

Ctrl Alt Alt Ctrl 
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