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前摇摇言

摇摇在计算机网络时代，学会使用计算机是非常重要的。对中国人而言，使用
计算机的基本操作之一是在计算机中能输入自己熟悉的汉字。

计算机是美国人发明的，使用英文是顺理成章的事。到目前为止，世界上

仍有很多民族的文字无法输入电脑。曾有一度，汉字输入计算机也相当困难，

在以王永民为代表的计算机专家们的努力下，已基本攻克汉字输入电脑的难

关，以五笔字型输入法为代表的汉字输入技术打破了西方计算机专家所谓“汉

字进不了计算机”的预言，汉字已大步进入计算机领域。

汉字输入方法很多，就目前情况看，最流行、高效、经济的当属使用键盘

方式的五笔字型和以拼音为基础的智能拼音输入方法，同时手写笔和语音等非

键盘输入方法也进入了实用阶段。从学习使用的角度讲，输入速度越慢的越易

学，输入速度越快的越难学。因此，对初学者而言，能快速输入汉字仍是使用

计算机的一个难点。

为了能在计算机中更简便地输入汉字，无数的计算机专家仍在努力探索，

相信更好的文字输入方式将会出现。但我们也许没有太多的时间去等待最好的

方式出来才去使用电脑。本书将指导你从当前的文字输入法中，找到一种适合

你使用的方法，并帮助你尽快掌握它。
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Ⅰ郾计算机的汉字输入

一、汉字输入的类型

汉字输入电脑的方式很多，主要有两大类别，一种是非键盘输入方式，另一种是键盘

输入方式。非键盘输入方式有语音、写字板、扫描等，键盘输入方式有拼音、五笔字型、

三维天然码、员园员等上百种，简述如下。

员郾语音输入方式

通过麦克风将讲话的声音输入计算机系统，然后利用语音识别软件对声音进行分析，

再转换成对应的汉字（词），这种输入方法目前已进入实用阶段，市场售价每套在千元左

右，价格低的使用效果不好。

语音输入应该说是最简单、最自然的输入方式，是汉字输入计算机的发展趋势之一。

但目前语音识别软件的识别率不高（尤其是对讲方言、口音重的人士），在将语音转换为

汉字时错别字很多，所以这类软件在使用以前都需要对计算机系统进行一定的语音适应训

练，在使用过程中还需不断地修改错别字。由于口音纠正比较困难，因此修改错别字的操

作复杂、耗时，输入速度反而显慢。此外价格较高，安装携带不便，输入长文章时也会口

干舌燥，要解决此类问题也非易事。

圆郾手写输入方式

利用专门的“笔”，在敏感材料板上书写，将书写的笔画顺序和形状输入计算机系统，

利用识别软件进行识别，再将它们转化为对应的文字，目前用得较多的有：汉王笔、紫光

笔等。使用手写笔输入汉字基本不用再次学习输入方法就能掌握，也不会忘记，目前已进

入实用阶段。但使用计算机用手写字似乎显示不出电脑时代的特点，同样存在效率低、人

易疲劳、价格偏高、安装携带不方便等问题。

猿郾扫描输入方式

利用扫描仪将现有的文字资料输入计算机系统，经过识别软件识别后转换成输入文

字。使用这种输入方式最适合将已有的文字资料变为文稿，但要自己写东西就派不上用场

了。此种方式还须配备扫描仪等设备，除造价较高外，安装携带不方便也是个问题。

源郾键盘输入方式

键盘输入仍是当前计算机汉字输入的主流，这种输入法需先对汉字进行编码，然后才

能从键盘输入相应的汉字编码，从而完成对汉字的输入。从实际应用看，最经济、最适

用、输入速度最快的还是键盘输入方式。
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目前广泛使用的键盘输入方式是王码五笔和智能拼音等输入法，新近推出的“五笔数

码”、“阴阳码二笔”、“员园员输入法”等，均以不用背记，终身受益，输入快捷，创造了电
脑领域的又一项意义重大的发明专利来宣传，是否如此，有待人们在实践中检验。

键盘汉字输入法的操作方法、编码方式是不一样的，它们各有所长，一般都需要经过

一定的学习才能掌握。相对而言，输入速度越慢的越易学，输入速度越快的越难学。

二、常用输入法简介

对于初学者而言，选择适合自己特点的输入方式是相当重要的，必须根据自己的实际

需要和能力综合考虑。从发展的趋势看，比今天更好的计算机中文输入方式肯定会出现，

但我们也许没有时间去等，只能在目前流行的输入方式中进行挑选。下面对几种目前最常

用的输入法作简单的介绍，以帮助您作出选择。

员郾王码五笔字型输入法简介

“王码五笔字型输入法”简称“王码”或“五笔字型”，是目前使用最广泛的一种汉

字输入方法，它可让您以极快的速度输入中文。五笔字型输入法是计算机专家王永民发明

的，所以又称为“王码”。它采用“字根拼型”的方法，将复杂的汉字偏旁部首归纳为

员猿园个“基本字根”，把一个汉字用字根像“搭积木”那样拼合而成。使用这种输入方法，
每个汉字的平均击键数为圆郾远次，少量的字最多只需击键源次，因而是一种录入汉字速度
快、效率高的输入方法。此外，它直观性强，不会读的字，也可依样拼型；重码率极低，

输入时基本上不用选字；字词兼容，输字、输词之间无须变换操作。

然而“王码”也有明显的缺点，非议最多的是一些语言学家认为字体分解及书写顺序

有悖国家语言文字规范，对处于汉字学习阶段的中、小学生会产生误导。另外，“王码”

对汉字的拆分规则也无法适应个人的书写习惯，规则、约定多而复杂，要背记的内容较

多，学会以后，如不常用，录入速度会大大下降等。

“五笔字型”第一个定型版本是员怨愿远年推出的，由于上述缺点，在现行五笔字型体系
上，王永民教授于员怨怨愿年开始研究“五笔字型”的新版本，试图从理论到实践解决规范
问题并从多方面创新，第二个版本取名为“怨愿规范王码”，圆园园园年猿月通过省级科委鉴
定。最近又推出“五笔数码”等输入法，即只用键盘数字键进行单手汉字输入，如经移植

可在手机、电子词典、电子商务中用数字键单手输入中文。

圆郾智能粤月悦输入法简介

智能粤月悦输入法以汉语拼音方案为基础，按规范的汉语拼音输入，汉字的拼音字母
就是汉字的输入编码，输入过程与书写汉语拼音的过程完全一致。如果您有汉语拼音基础

或比较熟悉拼音，最好使用这种方法。智能 粤月悦以词组为单位输入汉字时速度较快，特
点是操作简便，容易掌握，不易忘记，具有智能处理输入编码的功能，能够自动造词，记

忆造词等，输入速度是除王码以外较快的一种，也是目前最流行的拼音输入法之一，其它

的如“智能狂拼”、“微软拼音”等拼音输入法与其大同小异。
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猿郾微软拼音输入法简介

这是一种汉语拼音语句输入方法，可以连续输入汉语语句的拼音字符，计算机系统会

自动挑选出拼音所对应的最可能的汉字，免除逐字、逐词进行同音选择的麻烦，因此也是

一种输入较快的方法，这是微软公司宰蚤灶凿燥憎泽怨愿操作系统内置的输入法。

源郾简拼输入法简介

简拼输入法的基础也是汉语拼音输入法，它使用每个汉字的第一个音节字母进行编

码，对于扎澡、糟澡、泽澡（知、吃、诗）等音节，则可以取前两个字母组成。这种输入法较拼
音输入法快捷，而且容易学习，适用于对汉语拼音有些了解但把握不甚准确的用户，但这

种输入方式重码率较高，近年来已很少单独使用。

缘郾双拼（全拼）输入法简介

双拼输入法与全拼输入法基本相同，只是双拼输入法简化了全拼输入法的拼音规则，

每一个汉字只需用两个拼音字母来表示，这两个拼音字母分别表示声母和韵母。这种方式

输入速度较慢，过去使用此种方法的人士，目前大多已转向“智能 粤月悦”或“智能狂拼”
等快速、高效的拼音类输入法。

远郾区位码输入法简介

区位码是典型的电报编码形式，它依赖于汉字的数字编码。按我国的国家标准，汉字

的编码规则是：前二位是区码，后二位是位码。区码的编号从园员～怨源，位码的编号也是从
园员～怨源，汉字划分在员远～愿苑区（园员～员缘区是图形符号和字母）。区位码输入法支持《信
息交换用汉字编码字符集》，即 郧月圆猿员圆—愿园的内码输入方式（郧月为“国家标准”中
“国”字与“标”字拼音的第一个字母）。

当知道了一个汉字的数字编码后，只需在键盘上按下相应的数字键即可完成对一个汉

字的输入。例如，输入“啊”字，键入“员远园员”即可，如输入“执”字则键入“怨圆源园”。
使用此种输入法时，您可能需要手捧着内码手册来操作。

前些年，在文字编辑软件功能尚不完善时，常利用区位码输入一些不常用的疑难字或

特殊符号（如★ ▲【】等符号），今天的文字处理软件功能已相当强大了，用户要输
入大量的特殊符号已不是问题，故此种输入方法目前已不太使用。

三、选择汉字输入法

员郾选择五笔字型输入法

经历了近二十年漫长岁月的考验，在众多的汉字输入法中，当前安装率最高，使用人

员最为广泛，录入速度最快的是五笔字型输入法，尤其在专业文字录入领域更为突出。如

果您想成为一名专业录入员，从事文秘、作家、传呼台、军事通讯等方面的工作，最好学

习五笔字型输入法，只要付出一定的劳动，没有学不会的道理。五笔字型最适合于职业高
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中、中专等系列学生学习，它可为今后的工作奠定坚实的基础。当你应聘招工，如能掌握

五笔字型输入法，并能快速输入汉字，那必定多了一个筹码，因为它是许多录用部门要求

必须掌握的技能。

五笔字型是最早进入计算机市场的，从员怨愿远年推出的“五笔字型”第一个定型版本
至今，仍在国内外广泛使用，因此其普及率极高，互通性好，几乎每台电脑都安装有这个

输入法，使用十分方便。从员怨怨愿年起，王永民教授开始研究“五笔字型”的第二个版本，
主要解决拆字部件及笔画顺序问题以及开发新的功能，第二版名为“怨愿规范王码”，在
圆园园园年猿月通过了河南省科委组织的鉴定。由于“王码”的最大特点是对汉字进行字根
的拆分，这些字根与汉字传统部首有些是相同的，有些是部首的一部分，有些根本就与部

首不沾边，而是王永民先生设计出来的，特别是非基本字根汉字的拆分一直是引起争议的

焦点，故直至今天，仍有一些语言学家认为五笔字型输入法违反汉字规范。

笔者认为，作为成年人使用，只要这个汉字输入软件易学好用，拆字部件及笔画顺序

应该说是次要的，你能使用这种输入方法把文字“写”入计算机，方便和满足工作需要就

行。而对于中、小学生，因其处于汉字学习阶段，学习这种输入方法是需要认真考虑的

（尽管有新的版本）。事实上，现在很多的大学生不使用五笔而使用拼音，他们认为五笔难

学，这也许与“高文凭”们的逻辑思维方式有关，这也反证了能学好五笔字型的人不一定

需要太高的智商。

选用王码五笔要注意版本问题，目前大多数老用户并不升级使用新版本，也有很多的

新用户和电脑培训班仍学习使用旧版本。原因是多方面的，他们认为旧版本比新版本更方

便，这也许有一个习惯问题，也可能是取材方便的缘故，如选择旧版本应以“五笔型输入

法版本源郾缘”为好。目前在很多的应用软件里，都带有这个版本的五笔字型输入法，电脑
商家也多为顾客安装这个版本。新版本（怨愿规范王码）的优点是其字根部件选取及笔画
顺序更符合国家语言文字规范，第一版中需要“拆分”的许多字不需要拆分，可以整体进

行编码，学习起来会方便一些。另外，新版本可以同时处理港台地区的员猿园缘猿个繁体字及
郧月运国际标准中的中、日、韩三国的圆员园园猿个汉字。

圆郾选择智能粤月悦输入法

这是一种非常灵活的输入法，如果您对汉语拼音比较熟悉或有一定基础，又不从事专

业打字等工作，可以考虑选择拼音输入法，其中以选智能 粤月悦或其变种“智能狂拼”、
“微软拼音”输入法为最佳。

拼音输入法符合语音规范，最适合大、中、小学生学习，学习拼音输入法可以一举两

得，一是学会在电脑输入汉字的技术，二是复习巩固所学的汉语拼音知识。近十多年来，

拼音输入法的普及率很高，互通性也很好，在宰蚤灶凿燥憎泽怨愿以上的操作系统中配置有这种输
入法，因此用户省了单独安装这种输入法的麻烦。使用这种输入方法不需要进行专门学

习，找一些资料自学并凭其自身携带的帮助系统就能很好地使用。

猿郾选择近年推出的输入法

如果你在实践上述两种类型的输入法后，确实感到学习使用十分困难的话，那也不必

勉强，可以考虑选择新近推出的“五笔数码”、“二笔码”、“员园员输入法”等输入方法。
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这类输入方法更接近人们的书写习惯，有的几乎可以说是把用笔写字的一笔一画变为用键

盘敲打的一笔一画。因此，使用这些方法基本不需再学习即可以打字。但从输入速度看，

它们是难以与上述几种方法相比的。正如王永民教授形容他新近发明的“五笔数码”输入

法的特性时所说：如果把“汉字输入技术”比作“向电脑输送汉字”的交通工具，那么，

使用圆远个字母键的“五笔字型”就相当于飞机；只用怨个数字键的“五笔数码”就相当
于汽车；只用远个数字键的“五笔数码”就相当于自行车。
选用新版输入法的用户必须购买专用软件，这些软件在设计上都想得很周到，例如只

有配套教材而没有在线帮助（在使用的过程中求得帮助），必须使用产品专用教材学习。

用户如选择这类输入法时，要考虑购买费用的高低、软件限制安装次数或电脑台数、它的

知名度和普及率，以免日后使用不便，又得再学习另一种输入法。

源郾选择二种输入法交叉使用

很多非专业录入人士在实际工作中，通常采用“一主一辅”二种汉字输入方法，即选

择某种输入法作为主要的输入方式，花一些功夫学好用好它。与此同时，再选择另一种输

入法作为辅助输入方式，只需对这种输入方法作一般了解和简单使用。例如，我们在使用

“五笔字型”输入某个汉字时，若一时无法拆分它的字根，可以考虑使用自己略知一二的

拼音输入法，这样也许比你花大量的时间去研究拆分一个字划算，等空下来后再查字典来

认识该字的拆分。当然，也可准备一本随身携带的输入法字典，直接查阅，但此法比不上

用其它输入法来得方便和快捷。

四、汉字输入环境的建立

员郾查找输入法

如果你的电脑使用中文宰蚤灶凿燥憎泽操作系统（目前绝大多数电脑都使用这种操作系统），
它已为用户预装了几种符合国家标准的中文文字输入法，如智能粤月悦、全拼、双拼、区位
码等。验证的方法是：

（员）开机，等待出现中文宰蚤灶凿燥憎泽操作系统界面。
（圆）单击任务栏上的“耘灶”按钮，弹出输入法选择菜单（见图员）。
（猿）在弹出的菜单中查看是否有你需要的文字输入法。

图员摇任务栏上的“耘灶”按钮及单击“耘灶”后弹出的输入法菜单
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圆郾输入法的卸载与加载

宰蚤灶凿燥憎泽系统中配置的中文输入法，用户不可能全部都用，也可能没有一项适用。因
此，有必要卸载（把不用的输入法卸去）或加载（把需要的输入法添加进去），具体操作如下：

（员）单击“开始”菜单，选择“设置”子菜单中的“控制面板”项。再单击，打开
“控制面板”窗口（见图圆、图猿）。

图圆摇打开“控制面板”窗口的操作

图猿摇“控制面板”窗口中的“输入法”图标摇摇

（圆）在打开的“控制面板”窗口中选择“输入法”图标（见图猿）。
（猿）双击“输入法”图标，打开“输入法”窗口（见图源）。
（源）在“输入法”标签卡中，选定输入法框中的某一输入法名称，单击“删除”按
钮，即可卸去该文字输入法。

（缘）单击“添加”按钮，弹出“添加输入法”窗口（图缘），在该窗口中单击“输入
法”框中的下拉选择箭头，可以选择添加宰蚤灶凿燥憎泽系统中配置的中文输入法（图缘）。
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图源摇打开的“输入法”安装或删除窗口

图缘摇在“输入法”框中选择安装输入法

（远）如果需添加的文字输入法在宰蚤灶凿燥憎泽系统中没有配置，则不能在上述操作中进行
添加。

猿郾新输入法的安装与卸除

在宰蚤灶凿燥憎泽中，系统已经安装了一些常用的输入法，如果不能满足要求，用户不仅可
以删除不需要的输入法，同时可以安装自己需要的输入法。例如“五笔字型源郾缘版”、“五
笔数码”、“员园员”、“二笔输入法”等都需购买软件并进行安装，安装方法与 宰蚤灶凿燥憎泽中配
置的输入法不同，具体操作如下。

（员）目前新上市的文字输入法软件均设有自动安装功能，用户只需（按照使用说明书）将光
碟放入计算机即可自动运行并安装。早期版本的输入法（如五笔字型源郾缘版）则需单独操作。
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（圆）单击“开始”菜单，选择“运行”项，再单击弹出“运行”窗口（见图远）。
（猿）单击“运行”窗中的“浏览”按钮，在弹出的“浏览”框中，选择搜寻拟增输
入法软件所在位置（如为软盘，选猿郾缘英寸软盘粤，并将软磁盘放入；如为光盘，选光盘
驱动器并将光盘放入光盘驱动器）（如图远）。

图远摇在“运行”窗口中选择“浏览”，在“浏览”窗口中选择磁盘

（源）在软盘中找到所需的文字输入法，并选择“泽藻贼怎责郾藻曾藻”安装文件，按“确定”
按钮后即可自动安装。

（缘）如需卸除该输入法，操作方法见本书第远页所述“输入法的卸载与加载”。

源郾建立写字环境

用户需要用电脑写文章时必须建立写字环境，即需运行一种文字编辑软件，如运行

宰燥则凿、宰孕杂等。下面以运行宰燥则凿文字编辑软件为例介绍具体操作。
（员）单击“开始酝蚤糟则燥泽燥枣贼宰燥则凿菜单”，运行宰燥则凿程序（图苑）。

图苑摇运行文字处理软件宰燥则凿
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（圆）在打开的宰燥则凿窗口中，在插入光标处开始输入字符（见图愿）。

图愿摇宰燥则凿窗口中的插入光标

如果输入的是英文，可直接在键盘上按下相应的键盘字符；如要输入中文，则需启动

某一种中文文字输入法，具体操作如下。

（员）单击任务栏上的“耘灶”按钮，弹出输入法选择菜单（见图员）。
（圆）将光标在菜单中移动，指向自己熟悉的中文输入方法，单击，弹出该文字输入法
的状态栏（见图怨）。

图怨摇五笔字型输入法“状态栏”

（猿）如果输入法状态栏未出现，可以单击输入法的笔型图标，在弹出的菜单中，再单
击“显示输入法状态”，出现“”选中（见图员园）。

图员园摇单击笔型图标选择“显示输入法状态”
怨



（源）在开始输入汉字之前，要检查一下键盘右上角上的“悦葬责泽蕴燥糟噪”指示灯。在小写
字母状态下，此灯不亮，若亮则需按一下键盘上的大小写字母锁定键“悦葬责泽蕴燥糟噪”，将灯
关闭。

（缘）大多数输入法（如五笔字型、智能粤月悦），必须使用小写字母，这一点很重要！

缘郾中、英文输入状态等的切换

用户在进行文字录入的过程中，会经常碰到中文与英文混合的文章，常规的操作方法是

使用鼠标单击任务栏上的耘灶按钮，打开文字输入法菜单进行切换（见图员员），如果文章中
有大量的混合式输入，那就会非常麻烦。利用键盘组合键进行此方面的切换将非常方便。

悦贼则造垣空格键：中文与英文输入法快速切换，即不管用户使用输入法菜单中的何种中
文输入法（如图员员所示），执行组合键操作后即可将该中文环境切换为英文环境，再次操
作又切换为中文环境。

悦贼则造垣杂澡蚤枣贼键：输入法菜单中文字输入法的滚动切换，即每执行一次组合键操作就变
换（图员员中的）一种输入法，往复循环。

图员员摇使用组合键在文字输入法菜单中切换

远郾动态键盘的使用

动态键盘是一种非常有用的辅助输入工具，当用户需要输入一些数学符号、特殊符

号、注音符号时（如图员圆），可以利用动态键盘方式直接输入。动态键盘是宰蚤灶凿燥憎泽中文

图员圆摇数字序号键盘
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版提供的，大多数中文输入法都支持这种方式（王码怨愿版本不支持此功能），在中文输入
方式下，用鼠标右键单击输入法状态栏中的“动态键盘”按钮（见图员猿），在弹出的动态
键盘菜单中，用户可用鼠标选择自己需要的动态键盘（图员猿）。

图员猿摇右键单击“动态键盘”弹出的菜单

动态键盘的使用方法是（以输入数字序号“Ⅲ”、“㈤”为例，图员圆）：在弹出动态
键盘菜单中，选择数字序号，得到数字序号动态键盘，用鼠标在“Ⅲ”字符处单击，在文
档光标处将输入“Ⅲ”，同理，用鼠标在“㈤”字符处单击，在文档光标处将输入“㈤”。
要取消动态键盘，可用鼠标单击输入法工具栏的“动态键盘”按钮，用户在使用了动

态键盘后，可能会出现无法输入中文的情况，此时可用“悦贼则造垣空格键”进行一次中文与
英文输入环境的切换即可解决。

苑郾寻求在线帮助

一般来讲，规范的应用软件都提供在线帮助，文字输入法也不例外。文字输入法中提

供了很多非常有用的信息资源，它们都内置了帮助功能，具有完善的帮助体系，当用户遇

到问题时，可以随时向用户提供帮助，用户获得帮助或建议的方法如下（以五笔字型输入

法源郾缘版本为例，怨愿版本无此功能）。
（员）在输入法状态窗中单击鼠标右键，弹出设置菜单，选择“帮助”项子菜单的

“操作指南”（如图员源）。

图员源摇寻求“操作指南”帮助
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