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前    言 

文字处理是办公室的主要工作之一，无论是管理人员、专业技术人员，还是一般的辅助

人员，在日常工作中都需要进行大量的文字处理工作，如起草文件、信函、报告、通知等。

因此无论是电脑初学者还是办公人员，掌握汉字的输入及排版是非常必要的。 

根据市场调查，目前使用最广泛的文字输入法依然是五笔字型输入法，它具有输入速度

快、无需辨音、重码少、不受方言限制、能够盲打等优点，已成为目前最方便、最快速、最

受欢迎的电脑汉字输入法之一。 

Word 是美国微软公司推出的应用软件，是最常用的文字处理软件，在字处理软件市场
中占有绝对领先的地位。Word主要用于文档排版处理。排版处理一般是指给文本增加样式、
设置字体字号、控制页面和段落、设置行距和字距等操作。 

使用Word可以制作集文字、图像及数据于一身的图文并茂的各种文档，如名片、人物
简介、组织结构图、目录、信封标签、统计表、日历、请柬、宣传单、登记表、求职信、招

标书、公司简介、投标书、市场分析及推广提案、产品说明书、各种合同、考试试卷和论文

等。 

为了帮助大家学好五笔字型输入法，以及使用Word进行熟练的文字排版，我们编写了
这本《五笔字型与Word排版简明教程》，为大家解决打字和排版两方面的问题。本书条理
清楚、内容全面详实，是电脑爱好者的好帮手。 

本书由萧繁、田磊编著，另外，杨凤、亢胜平、卢典爱、彭智辉、周建云、曾志强、林

仁序等人参与了本书部分章节的排版和校对工作，在此一并表示感谢！由于编者水平有限，

错误之处在所难免，敬请广大读者和同行批评指正，可发信至： 

北京市崇文区夕照寺街 14号人民邮电出版社 508室 

邮编：100061 

或电子邮件地址 ridge1@sina.com，邮寄时，请在信封上写明书名。 
 
 
 

编者 
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五
第 1章  五笔输入法 

笔字型输入法与其他输入法相比，具有输入速度快、重码少、不受方言限制等优

点，因此成为目前最方便、最快速、最受欢迎的汉字输入法之一。本章将向读者

介绍五笔输入法的基础知识。 

在这一章里，您将学到以下内容： 

l 认识键盘的几大分区； 

l 使用键盘的注意事项； 

l 了解智能 ABC输入法、全拼输入法的使用； 

l 了解五笔输入法的用途； 

l 了解汉字基础知识，包括汉字的层次、笔画及字型； 

l 认识字根； 

l 拆分字根。 

1.1   五笔舞台——键盘 

五笔舞台——键盘 

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。在电脑中输

入汉字主要通过键盘来操作，可以说键盘是输入汉字的舞台。 

1.1.1 键盘的组成 

在学习五笔输入法之前必须先熟悉键盘。键盘通常包括打字键区、功能键区、光标控制

键区、小键盘区和键盘提示区 5个区，如图 1-1所示。 

 

 

图 1-1 

 

功能键区 

小键盘区 光标控制键区 

键盘提示区 

打字键区 
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  常听人提到 104 键盘、107 键盘，其实它们的区别只是键的多少不同而已：104 键盘上共有

104个键，107键盘上共有 107个键。现在最常见和常用的是 107键盘。 

1．功能键区 

功能键区位于键盘上方，如图 1-2所示。 

 

图 1-2 

【F1】~【F12】以及【Esc】键称为功能键。在不同的软件中它们的功能可能有所不同，
但通过它们都可以完成某些特殊的功能操作，如按【F1】键可以启用帮助功能。此外，功能
键区还包括【Wake Up】、【Sleep】、【Power】键，各键含义介绍如下： 

l 【Wake Up】：使电脑从睡眠状态恢复到初始状态。 

l 【Sleep】：使电脑处于睡眠状态。 

l 【Power】：关闭电脑电源。 

2．打字键区 

打字键区如图 1-3所示。打字键区主要用于输入英文、数字和符号。 

 

图 1-3 

（1）字母键 

在字母键的键面上刻有大写的字母，键位安排与英文打字机完全相同，每个键可打大小

写两种字母。 

  按【Caps Lock】键可在大写字母与小写字母之间转换。 

（2）数字与符号键 

该键区包括 0~9这 10个数字，它们均位于键位的下方，称为下挡符号。在键面的上
方还有标点符号、运算符号等特殊符号，它们称为上挡符号，按住【Shift】键可输入上
挡符号。 

在中文状态下输入的符号键与在英文状态下输入相同的符号键结果有所不同，其差别如



  五笔舞台——键盘 

 ·3· 

表 1-1所示。  

表 1-1  中文标点符号与英文标点符号的对应键 

中文标点符号 对应键 英文标点符号 
。句号 . . 
、顿号 \ \ 
‘左单引号 ′（第一次） ‘ 

’右单引号 ′（第二次） ’ 
“左双引号 Shift + ″（第一次） “ 
”右双引号 Shift + ″（第二次） ” 
·居中实心点 @ @ 
《左书名号 < < 
》右书名号 > > 
！感叹号 ! ! 
——破折号 Shift + — _ 
，逗号 ,  , 
：冒号 : : 
；分号 ; ; 
？问号 ? ? 
小数点 .（数字小键盘区） . 
（左小括号 Shift+9 （ 
）右小括号 Shift+0 ） 
~ Shift+` ~ 
# Shift +3 # 
￥ Shift +4 $ 
% Shift +5 % 
……省略号 Shift + 6 ^ 
— Shift +7 & 
* Shift +8 * 

 

（3）控制键 

控制键包括【Ctrl】键、【Shift】键、【Alt】键、【Enter】键、【Back Space】键及空格
键。 

l 【Ctrl】键：在主键盘区的左下角和右下角各有一个，其作用完全相同，放在
两边是为了便于操作，这是一个供发布指令用的特殊控制键。该键通常与其他

键结合使用，如按【Ctrl+Home】键可将光标移至文档开头，按【Ctrl+End】
键可将光标移至文档末尾。 

l 【Shift】键：该键专门用于控制双字符键的上挡部分。如想输入“*”，可先
将【Shift】键按下不松手，再按 键，然后松开【Shift】键，屏幕上就会出现
“*”而不是数字“8”。 
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l 【Alt】键：主要与【F1】~【F12】的 12个功能键配合使用，设置计算机的输
入状态，如它与【F4】键配合使用可退出程序。 

l 【Enter】键：输入文章时想换行或在程序中要执行用户指令时都可按此键。 

l 【Back Space】键：主要用来删除光标前面的字，也可将光标后的字符往回拖
动。 

l 空格键：该键是键盘上最长的键。当处于插入状态时，用于插入一个空格；当
处于改写状态时，用于删除该光标后的字符，另外在输入文字时按此键表示选

中文字列表中的第一个字。 

下面在“写字板”中练习字母键及数字键的使用 

（1）首先执行[开始]}[程序]}[附件]}[写字板]命令，如图 1-4所示。启动“写字板”
程序，如图 1-5所示。在该界面的左上角有一个闪烁的光标，可在其中输入数
据。 

   

                   图 1-4                                        图 1-5 

（2）确认任务栏上的输入法指示器处于英文状态 ，如图 1-6所示。 

                   

                    图 1-6                                     图 1-7 

 

  若不处于英文状态可单击当前输入法指示器，在弹出的菜单中选择“英语（美国）”即可，

如图 1-7所示。 

英文输入状态 
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（3）在“写字板”中输入以下英文字母及数字。 

eeee  qqqq  aaaa  ssss  tttt  dddd  eeee  rrrr  wwww 

ffff  cccc  vvvv  bbbb  xxxx  6666  4444 
 7777  4444  

9999  3333  hhhh  mmm pppp  r45w 7ru8  4fg4  lk09 

（4）按【Caps Lock】键切换至大写英文字母状态，输入以下英文字母。 

QQQQ  BBBB VVVV CCCC XXXX  FFFF  AAAA 

GGGG DDDD SSSS TTTT RRRR EEEE WWWW 

（5）按【Caps Lock】键在大写英文字母状态和小写英文字母状态之间转换，输入
以下英文字母及标点符号。 

KKkK  j//R  HHhh  L。l；  YYY；Y  UUyU 

IIII   O’P/  P？PP  bBEr  M，Mn  weTH 

  在输入英文大写字母时，可在小写状态下按住【Shift】键再按相应的字母键。 

（6）输入以下一段英文。 
I know that when you look at me, 
There's so much that you just don't see. 
But if you would only take the time, 
I know in my heart you'd find, 
Oh, a girl who's scared sometimes, 
Who isn't always strong. 
Can't you see the hurt in me? 
I feel so all alone. 

（7）在“写字板”中输入以下标点符号。 

*—（）|+？：！··@$$+？《##￥%…&（*$!（~！·*））+…—#！—*）（——）——
%￥@!#￥%〈…（!$$^^*#……*￥—·！？“：》《？”：%—……）_+”:>?~@@%&*）+><?=9076|&^
（（·……%…，/‘；`~￥……：》：《“·#…~_（*&@#&（_…%^~%&*）+*&&$@!~ 
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3．光标控制键区 

光标控制键区如图 1-8所示，其用法及意义介绍如下。 

l 【Insert】键：当该键有效时，输入的字符插入光标所在
位置；否则，改写光标处的字符。 

l 【Home】键：使光标回到本行最左边的位置。 

l 【PageUp】键：使屏幕翻回到前一页。 

l 【Delete】键：删除紧跟光标后的字符或段落标记。 

l 【End】键：使光标移到本行最右边的位置。 

l 【PageDown】键：使屏幕上的内容翻到后一页。 

l 【↑】、【↓】、【←】、【→】键：分别将光标向上、下、左、右 4个不同
的方向移动。 

' 【Home】键、【End】键及光标键的作用都只是移动光标，而不带动文字。 

 在“写字板”中练习光标控制键的使用 

（1）在“写字板”中按【Ctrl+Home】键将光标移至当前文档的第一个字符前。 

（2）按【Ctrl+End】键将光标移至当前文档最后一个字符后。 

（3）按“Delete”键删除光标后的一个字符。 

（4）按【Back Space】键删除光标前的一个字符。 

（5）按←键光标左移。 

（6）按↑键光标上移。 

（7）按→键光标右移。 

（8）按↓键光标下移。 

（9）按【Alt+F4】键将退出“写字板”。 

4．小键盘区和键盘提示区 

小键盘区位于键盘的右下角，又叫数字键区，用于快速输入数字，如图 1-9所示。 

 

图 1-8 



  五笔舞台——键盘 

 ·7· 

小键盘区中包括 10个双字符键，它们位于小键盘区的左下
角，上挡键是数字，下挡键的作用与光标控制区的键作用相同。

按【NumLock】键可在上、下挡之间切换，【NumLock】灯亮时
只能使用上挡键，否则只能使用下挡键。 

键盘提示区主要用来提示大小写状态及小键盘上下标切换

状态，它位于小键盘区上方，包括以下两个提示灯。 

l Num Lock：灯亮时表示按小键盘区的键时输入的
是数字，反之则起编辑和光标控制功能的作用。 

l Caps Lock：灯亮时表示处于大写字母输入状态，
反之则处于小写字母输入状态。 

若要输入一长串数字，可在小键盘区中输入数字，在小键盘区按下“Num Lock”键，使
小键盘区处于数字状态下，如在“写字板”中输入以下数字及算术式： 

465465  8978797  56432132  946545123  987456248 

45+55＝100 20/10＝2  5*6＝30  1645785－53842=1591943 

  可以通过某些指法练习软件来逐渐提高速度和准确度，常见的这类软件有 TT、金山打字通、

运指如飞等。 

1.1.2 什么指头管什么键 

1．基准键位 

基准键位是指【A】、【S】、【D】、【F】、【J】、【K】、【L】及【；】8个键。
手指的放置位置如图 1-10所示。 

图

图 1-10 

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（这两个键被
称为“基键”，键下方各有一个突起的小横杠，用于左右手定位），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。 

 初学者要随时保持双手位于基准键位，完成击键动作后应迅速回到相应的基准键位，从而养

成良好的触键习惯。 

2．指法分区 

键盘的指法分区如图 1-11所示。凡两斜线范围内的字键，都必须由规定的相同的手指敲

 

图 1-9  
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