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前    言 
随着计算机的普及，用计算机进行文字处理已经成为一项基本的技能。无论是学生、公

司职员还是管理者，在日常学习工作中都会进行文字处理工作，因此，掌握一种输入法能够

随心所欲地进行文字处理是十分必要的。 

五笔字型堪称汉字输入法中的经典之作，也是目前公认的输入速度最快、使用范围最广

泛的文字输入法，它具有重码少、无需辨音、不受方言限制等优点。无论是电脑初学者，还

是办公人员，学好五笔字型，突破汉字输入“瓶颈”，都是必须的。 

Microsoft Word 一直是文字处理方面的首选软件，也是应用范围最广的文字处理软件。

本书第二部分以Word 2002为蓝本，讲述了段落设置、边框和底纹、页眉和页脚、插入表格、

图片及公式等功能。 

WPS Office作为民族软件业中的一颗璀璨之星，一直深受广大用户的喜爱。是国内政府

机关、企业、教育机构以及个人用户的主流办公软件之一，已成为教育部全国计算机应用技

术考试、劳动部信息高新技术考试考核内容。 

本书是五笔字型、Word 2002、金山文字 2003的三合一入门及进阶教程，全书在囊括了

基本操作功能的基础上，由浅入深，基本操作与实际应用（实例）相结合，全面系统地介绍

了五笔字型、Word 2002、金山文字 2003的使用方法和应用技巧。本书力求做到内容丰富，

简明通俗，帮助读者在工作学习中随心所欲进行文字处理。 

本书既可以作为电脑爱好者及办公人员的自学参考书，也可以作为五笔字型、文字处理

培训班教材。

本书由天津希武图书工作室策划，钟希武、尹春燕、高博编写。在本书的编写过程中还

得到了周晓军、赵康、钟华誉、陈胜恒、王海丽、伯镛、张惠玲、赵建明、周丽等人在数据

整理、排版方面的帮助，在此一并表示感谢。 
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第 1章  指法入门 
在电脑普及的今天，电脑打字早已成了人们必须掌握的技能，熟练掌握好指法是输入汉

字和学好五笔字型的第一步。 

1.1  键盘布局 

键盘是电脑的重要输入设备，各种数据信息都可以通过键盘输入到电脑中。按照各键的

功能不同可以将键盘分成功能键区、主键盘区、编辑控制键区、小键盘区和状态指示灯区 5

个键位区，如图 1.1所示。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 1.1   

 

1.1.1  主键盘区 

主键盘区用于输入文字和符号，包括字母键、数字符号键、控制键和Windows功能键，

共 5排 61个键。主键盘区是键盘上最重要的区域，同时也是键盘中键数最多的一个区域，如

图 1.2所示。 

 图 1.2  

1．字母键 A�Z

字母键用于输入 26个英文字母，其排列位置与英文打字机上字母键排列完全相同。 

功能键区 

主键盘区 小键盘区 

编辑控制键区 

状态指示灯区 
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进行字母大小写切换有以下两种方法。 

方法 1：通过 CapsLock键（即大写字母锁定键）可以在输入字母时进行字母大小写切换。

如要输入大写字母“D”，可以按下 Caps Lock键，然后敲字母键 D即可。 

方法 2：通过 Shift键（又称上档键）也可以在输入字母时进行字母大小写的切换。如要

输入大写字母“D”，可按下 Shift键不放，再敲字母键 D。 

2．数字键 0 ~ 9

数字键又称为“双字符键”，每个键位由上下两种字符组成，用于输入相应的数字，如图

1.3所示。 

 图 1.3  

单独敲这些键，将输入下档字符（即数字），若按住 Shift键不放，再敲击这些键，将输

入上档字符，即特殊符号。 

如敲击数字键 �5 ，将输入数字“5”；若按住 Shift键不放，然后敲击数字键�5，将输入
符号“％”。 

3．符号键

主键盘区中共有 11个符号键，如图 1.4所示。 

 图 1.4  

符号键的每个键位也由上下两种不同的符号组成，与数字键一样，每敲一下符号键，将

输入下档符号，按住 Shift键不放，然后敲击符号键，将输入上档符号键。 

如敲击符号键 ，将输入数字“[”；若按住 Shift 键不放，然后敲击数字键 ，将输入

符号“{”。 

4．CapsLock 键

CapsLock键即大写字母锁定键。系统默认状态下输入的英文字母为小写，按下该键后，

键盘上的字母将由小写状态转换为大写状态，此时输入的字母为大写字母。再次按下该键可

以取消大写锁定状态，这时按字母键，输入的则为小写字母。 

由 CapsLock 键控制字母的大小写状态，可以通过位于键盘右上角的大小写指示灯（上

面也标有“CapsLock”字样）来显示。当按下该键后，指示灯亮，键盘进入大写状态，再次

按下该键时，指示灯熄灭，键盘进入小写状态。 

5．空格键

空格键位于主键盘区的下方，是键盘上最长的键，其上无刻记符号。每按一次该键，将

在光标当前位置上产生一个空字符，同时光标向右移动一个位置。 
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如在文档窗口中的“同时”文字后单击鼠标，将插入光标定位在该位置，如图 1.5所示，

再按一下键盘上的空格键，其效果如图 1.6所示。 

 图 1.5              图 1.6 

6．BackSpace 键

BackSpace 键即退格键。位于主键盘区的右上角，每按一次该键，可使光标向左移动一

个位置，若光标位置前有字符，将删除该位置上的字符。 

如在图 1.5 中将插入光标定位在文字“同时”后面，这时再按一下 BackSpace 键，可以

删除文字“光”，效果如图 1.7所示。 

 图 1.7 

7．Ctrl 键和 Alt 键

也称“控制键”，常和其他键组合使用，在不同的应用软件中，其作用也不一样。这两个

键分别在主键盘区左右下角各有一个，两个键的功能完全相同。 

8．Shift 键

上档选择键。与主键盘区上的双字符键联用，用于输入上档字符，也可以切换英文字母

的大小写。在主键盘区左右各有一个，其功能完全相同。 

9．Enter 键

Enter键即回车键，其作用如下。 

✧ 确认并执行输入的命令。 

✧ 在录入文字时，按此键，光标移至下一行行首（换行）。 

如在图 1.5光标所在位置处按 Enter键，效果如图 1.8所示。 
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 图 1.8 

10．Tab 键

Tab（Tab是英文 Table的缩写）键又称“制表定位键”。每按一次 Tab键，光标向右移动

8个字符，常用于文字处理中的格式对齐操作。 

11．其他键

主键盘区的左右各有一个 键，称为“开始菜单键”，两个键的作用完全相同。在Windows

操作系统中按下该键后将弹出“开始”菜单。 

主键盘区右下角有一个 键，称为“快捷菜单键”。在Windows操作系统中，按下该键

后将弹出相应的快捷菜单，其功能相当于单击鼠标右键。 

1.1.2  功能键区 

功能键区共有 16个键，位于键盘的顶端，排列成一行，如图 1.9所示。 

 图 1.9 

功能键区中最左边的是 Esc键，其次是 F1~ F12功能键，在不同的应用程序中，它们各

自有不同的功能。其中，Esc 键用来把已输入的命令或字符串作废，在一些应用软件中常起

到退出的作用。 

F1~ F12键称为“功能键”，在不同的程序软件中，各个键的功能有所不同，一般来说，

按 F1键可以获取帮助信息。 

Power键、Sleep键和 WakeUp键，分别用来控制电源、转入睡眠状态和唤醒睡眠状态。 

1.1.3  编辑控制键区 

编辑控制键区位于主键盘区和小键盘区之间，共有 13 个键，如图 1.10 所示，主要用于

编辑过程中的光标控制。 

PrintScreen键：在Windows系统中按下此键可以将当前屏幕复制到剪贴板，然后按Ctrl+V

键可以把屏幕粘贴到文件中。 

ScrollLock键：滚屏锁定键。按下此键屏幕停止滚动，直到再次按下此键。 

PauseBreak 键：可以使屏幕显示暂停，按回车键后屏幕继续显示，同时按下 Ctrl＋

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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PauseBreak键，可强行中止程序的运行。 

 图 1.10 

Insert键：插入键。该键用来进行插入和改写的转换。当该键有效时（插入状态），输入

的字符插入在光标的位置；再次按下该键则返回到改写状态，这时输入的字符将覆盖光标处

的字符。 

Home键：按下此键，光标快速移至当前行的行首。同时按下 Ctrl＋Home键，可将光标

移至首行行首。 

End 键：按下此键，光标快速移至当前行的行尾。同时按下 Ctrl＋End 键，可将光标移

至最后一行行尾。 

PageUp键：向前翻页键。按下此键，可以翻到上一页。 

PageDown键：向后翻页键。按下此键，可以翻到下一页。 

Delete 键：删除键。每按一次，将删除光标位置上的一个字符，且光标右边的所有字符

向左移一个字符位。 

↑ ↓ ← →键：光标键。分别将光标往上、下、左、右 4 个不同的方向移动。敲哪个

键，光标就往箭头方向移动一格，只移动光标，不带动文字。 

1.1.4  小键盘区 

小键盘区位于键盘的右下角，共有 17 个键，主要功能是快速输入数字，其中包括

NumLock键、双字符键、回车键和符号键，如图 1.11所示。 

 图 1.11 

小键盘区中大部分是双字符键，上档键是数字，下档键具有编辑和光标控制功能。 

小键盘区中的数字锁定键 NumLock，用于控制数字键区上下档的切换。当按下此键时，

键盘右上角第 1个指示灯亮，表明此时为数字状态；再按下此键，指示灯灭，表明此时为光
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标控制状态。 

1.2  键盘的操作 

掌握了键盘的组成后，必须要有正确的打字姿势，并掌握好 10个手指的分工以及击键的

规则，从而熟练地使用键盘进行输入。 

1.2.1  正确的打字姿势 

若打字姿势不当，在输入过程中容易疲劳，同时会影响输入速度和正确率。正确的打字

姿势如下： 

✧ 平坐在椅子上，腰背挺直，两脚平放在地上，身体稍向前倾。 

✧ 输入文字时，文稿应放在键盘左边，手指稍弯曲并放在键盘的基准键位上，左右手的

拇指轻放在空格键上。击键的力量来自手腕，力求实现“盲打”（即不看键盘，凭借

记忆敲击键盘）。 

✧ 两臂放松并自然下垂，两肘轻贴于腋边，肘关节垂直弯曲，手腕平直，身体与电脑桌

保持一定距离。 

✧ 椅子高度要适当，一般使用转椅，可以方便调节座位高低。眼睛距显示器的距离为

30cm左右。 

1.2.2  认识基准键位 

操作键盘时，应将手指放在键盘的 8个基准键位上。F和 J 键被称为“基键”，其键下方

各有一个突起的小横杠，用于左右手定位。 

基准键位是指主键盘区的第 2 排字母键中的 A   S   D   F 和 J   K   L   ；这 8

个键，其中，A   S   D   F为左手的基准键位，J   K   L   ；为右手的基准键位。 

准备打字时，应将左手的食指放在 F键上，右手的食指放在 J键上，其他手指（除拇指

外）按顺序分别放置在相邻的基准键位上，双手大拇指放在空格键上。 

每当击键结束后，手指必须立即退回到基准键位上。基准键位与手指的对应关系如图 1.12

所示。 

 图 1.12 
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1.2.3  管好 10个手指 

手指的键位分工，就是把键盘上的键位合理地分配给 10个手指，并且每个手指在键盘上

都有明确的分工。具体分布如下。 

左手食指规定所打的键位有：   T ， G ， B ， R ， F ， V ， 4 ， 5 。 

右手食指规定所打的键位有：   Y ， H ， N ， U ， J ， M ， 6 ， 7 。 

左手中指规定所打的键位有：   E ， D ， C ， 3 。 

右手中指规定所打的键位有：   I  ， K ， ， ， 8 。 

左手无名指规定所打的键位有： W ， S ， X ， 2 。 

右手无名指规定所打的键位有： O ， L ， . ， 9 。 

左手小指规定所打的键位有：   Q ， A ， Z ， 1 。 

右手小指规定所打的键位有：   P ， ；， / ， 0 。 

左右两手大拇指规定所打的键位有：          空格键。 

除拇指外，其余 8个手指各有一定的活动范围，把字符键位划分成 8个区域，每个手指

负责该区域字符的输入，如图 1.13所示。 

 图 1.13  

1.3  指法练习 

光学不练是不行的，必须进行实际操作练习，才能熟练各个键位。在进行指法练习时要

严格遵守击键要点和击键姿势，养成良好的打字习惯，严格遵守指法分工的规定，尽量学会

“盲打”，即不看键盘，凭手指触觉击键。 

1.3.1  选择适当的文本编辑软件 

练指法和用电脑输入汉字都离不开文本编辑软件，选择适当的文本编辑软件是学好汉字
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输入的一个重要环节。 

对于初学汉字输入的读者来说，使用 Windows 自带的写字板和记事本进行打字练习即

可。这两个软件界面简单，打字时只需在插入光标后输入内容即可。有一定电脑基础的用户

可以在Word和WPS等专业文本编辑软件中进行输入练习。 

1.3.2  在写字板程序中练习指法 

1．大小写字母练习

分别使用 CapsLock 和 Shift 键进行大小写字母的转换练习。遇到大写字母时按住 Shift

键不放再输入，然后松开 Shift键，输入的则为小写字母。 

具体步骤如下。 

（1）启动电脑，进入 Windows 桌面，单击桌面左下角的“开始”按钮 ，弹出“开

始”菜单。用鼠标指向“程序”选项，弹出“程序”下级子菜单。指向“附件”选项，弹出

“附件”下级子菜单，如图 1.14所示。 

（2）在“附件”子菜单中用鼠标单击“写字板”命令，稍等片刻，即可启动“写字板”

编辑窗口。可以看到有一个光标在文本编辑区的左上角闪烁，如图 1.15所示。现在就可以开

始输入文本了。 

  图 1.14   图 1.15 

（3）把手放在键盘上，按 CapsLock键，然后按键盘顺序输入 26个大写英文字母：Q   W   

E   R   T   Y   U   I   O   P   A   S   D   F   G   H   J   K   L   Z   X   C   

V   B   N   M，如图 1.16所示。 

（4）在键盘上练习依次输入 26个小写英文字母，完成后的写字板窗口如图 1.17所示。 

2．基准键位练习

练习基准键位的指法。 
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（1）将左手的食指放在 F  键上，右手的食指放在 J 键上，其余手指分别放在相应的

基准键位上，然后以“原地踏步”的方式敲击基准键位。 

（2）手指在相邻和不相邻的几个基准键位上连续敲击，进一步加深键位印象。 

（3）8个基准键位混合输入，左右手协同击键，进一步协调手指的动作。 

（4）输入如下字符。 

askl  dshg  ssll  llaa  ; ghad  sd;h  sdaj  g;al  sadh  khss  dhd;  flha  fals   

lahs  asjk  kjla  khgd  lsa  sdhh  sdgh  kldg  sdgh  lskd  aslg  dlsa  lskg 

   

图 1.16                                       图 1.17 

3．上排键位练习

练习基准键位和上排字母键位的指法。 

（1）熟悉上排键位的手指分工，体验基准键位与上排键位间的距离。 

（2）手指在相邻的上排键位上敲击，进一步加深上排键位的印象。 

（3）输入如下字符。 

dres  youh  rtfg  aswe  yuhh  qqoo  gyjj  eess  ssoo  ojgh  asew 

qwdf  trea  clasw esat  rtjl  aapp  kkqq  klse  luse  isty  qeks  drio  iosd   

1.3.3  符号键位练习 

练习符号的输入及指法练习。 

（1）按相应的符号键，直接输入下面的符号。 

（2）练习与左 Shift键配合的符号键的输入，输入时用左手小指按下左边的 Shift键不放，

然后用右手各手指输入符号。 

（3）练习与右 Shift键配合的符号键的输入，输入时用右手小指按下右边的 Shift键不放，

然后用左手各手指输入符号。 
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1.3.4  数字键位练习 

下面练习主键盘上方的数字的输入。 

（1）熟悉数字键位的手指分工，体验基准键位与数字键位间的距离。 

（2）练习数字混合输入，输入如下数字。 

4352  8872  2156  3456  8792  1983  2001  1998  6732  1334  9087  1230 

6666  7777  5555  4444  3333  2222  1111  2222  4444  6666  7777  0000 

3132  1234  5667  2345  5674  8230  8766  4455  6789  7890  8900  3456 

9999  1111  2222  3333  4444  5555  6666  7777  8888  0000  9999  8888 

注意：练习时将手指放置在基准键位上，左手食指对应的数字键为“4”，右手食指对应的数

字键为“7”，其他各手指依次对应相邻的数字键。 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


