
第3章 中英文键盘输入法

3.1 键盘击键技术

  给计算机输入文字、数据,通常是通过键盘实现的。英文打字不需要学习编码,但需

要指法熟练才有速度。一般汉字则需要先输入编码才能得到,还有重码选择、词语输入等

问题。因此,熟练地掌握键盘击键技术是高效上机的基本功。

3.1.1 打字术和打字姿势

1.打字术

打字是一种技术。打字时眼睛不能在同一时间里既看稿件又看键盘,否则容易疲劳,
会顾此失彼。科学、合理的打字术是触觉打字术,又称为“盲打法”,即打字时两眼不看键

盘,视线专注于文稿或屏幕,以获得最高的效率。

2.打字姿势

正确的姿势:入座时,坐姿要端正,腰背挺直而微前倾,全身放松。上臂自然下垂而

靠近身体,两肘轻贴腋边;指、腕不要压着键盘,手指微曲,轻轻按在与各手指相关的基本

键位(或称原位键;位于主键盘第三排的A、S、D、F及J、K、L;)上;下臂和手腕略微向上

倾斜,使与键盘保持相同的斜度。双脚自然平放在地上,可稍呈前后参差状,切勿悬空。
座位高度要适度,一般都使用转椅以调节高低,使肘部与台面大致平行。正确的打字姿势

有利于打字的准确和速度的提高,也使身体不易疲劳。错误的姿势易使打字出错、速度下

降,不利健康。
显示器宜放在键盘的正后方,与眼睛相距不少于50cm。在放置原稿前,先将键盘右

移5cm,再把原稿紧靠键盘左侧放置,以便阅读。

3.1.2 打字的基本指法

1.十指分工,包键到指

击键的指法对于保证击键的准确和速度的提高至关重要。操作时,击键前将左手小

指、无名指、中指、食指分别置于A、S、D、F键帽上,左拇指自然向掌心弯曲;将右手食指、
中指、无名指、小指分别置于J、K、L、;键帽上,右拇指轻置于空格键上。各手指的分工如

图3.1所示。
注意事项:
(1)左食指兼管G键,右食指兼管 H键。同时,左右手还要管基本键的上一排与

下一排。每个手指到其他排“执行任务”后,拇指以外的8个手指,只要时间允许都应

立即退回基本键位。从基本键位到各键位平均距离短,易实现盲打,利于提高速度(如
图3.2所示)。
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图3.1 键位按手指分工示意图

图3.2 基本键位示意图

(2)不要使用一个手指或视觉击键(用两眼找键位),这比盲打要慢得多。

2.用指技巧

平时手指应稍弯曲拱起,轻放在基本键位上。手腕则悬起不要压着键盘。在需要单

击其他行键时,伸屈手指,轻而迅速地单击后即返回基本键位。打字主要靠手指的灵活运

用,不靠手腕移动找键位。手指在两排间移动的距离不超过2cm,靠手指屈伸动作就可以

控制。
应轻而迅速地击键,有一点点瞬间发力,而不是缓慢按键,单击后手指立即反弹(若在

键帽上停留0.7s,则被认为是连续击键)。击键不能时快时慢、时轻时重,应力度适当、快
慢均匀,听起来有节奏感。初学时切忌求快,宁可慢而有节奏,务必强迫自己练习盲打,重
视落指正确性,不可越位击键,在正确击键与有节奏的前提下再求速度。

3.2 汉字键盘输入法概述

汉字输入仍然是计算机中文信息处理的瓶颈,进得慢,处理得快。计算机汉字输入法

目前可分为键盘输入和非键盘输入两大类。

1.非键盘输入法

非键盘输入法主要有扫描识别输入法、手写识别输入法和语音识别输入法。
扫描识别输入法对印刷体汉字识别率高,效果好。手写汉字识别尚要注意一定的书

写规范,每分钟也就30个汉字左右,速度不理想。语音识别是通过人说汉语实现输入,未
到可普及的实用阶段。非键盘输入还要有适当装置。

2.键盘输入法

键盘输入法指汉字利用计算机标准键盘,通过对汉字的编码,再通过键入这种输入码
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实现,所以也称为汉字编码输入,成熟、易行、常用。即使语音输入已经达到实用程度,键
盘输入仍可作为辅助手段。

汉字编码方案“易学的打不快,打得快的不易学”的现状正在改变。按编码规则一般

分为以下四类。
(1)形码。采用汉字字形信息特征(如整字、字根、笔画、码元等),按一定规则编码,

无需拼音知识,对“看打”书面文稿的输入有优势。形码码元编码输入法的输入速度较快,
初学时有难度,宜用于专业录入人员,如王码五笔型输入法等。

(2)音码。输入汉字的拼音或拼音代码(如双拼码)。对“听打”输入有着优势。缺点

是重码多,影响速度。遇到不会读音或读音不准时,输入也有困难,如微软拼音等。
(3)音形码或形音码。这两种方法吸收了音码和形码之长,重码率低,也较易学习。
搜狗输入法就是一种很好的输入法。
国家虽尚未颁布汉字键盘输入法的统一标准,但输入技术日趋成熟。计算机、网络的

大面积普及导致对汉字输入技术市场的多层次需求。汉字输入技术应向系统化、智能化、
机助化、标准化的方向发展。但编码的统一应是相对的,即在目前一些编码的基础上相对

集中为几种,允许汉字编码以几种流派、几种层次服务于如此众多的国内外汉字用户。
在中文 Windows10系统内预装有微软拼音等输入法。系统中没有王码五笔型输入

法,但可方便地安装。各种汉字键盘输入及显示输出系统也称汉字平台。下面对微软拼

音这种汉字键盘输入方法加以介绍。

3.3 中文(简体,中国)微软拼音汉字输入法

中文(简体,中国)微软拼音汉字输入法是以拼音为主的智能化键盘输入法。字、词输

入一般按全拼、简拼、混拼形式输入,而不需要切换输入方式。此外,它还提供动态词汇库

系统,既有基本词库,还有具有自动筛选能力的动态词库,用户可以自定义词汇、设置词频

调整等操作,具有智能特色,可不断适应用户的需要。

3.3.1 微软拼音的进入和退出

1.微软拼音的进入

启动 Windows10成功后,单击屏幕底边右侧下角的输入法图标,弹出输入法的列

表,选择“中文(简体,中国)———微软拼音”后即显示: 表示进入微软拼音汉字输入

法状态。

2.微软拼音的退出

在微软拼音“中”状态下,单击“中”,即可退出微软拼音输入法( )而切换至英文

输入状态( )。此时,按Ctrl+空格键,或者按Shift键,也可以实现在微软拼音与英

文输入法之间的切换。
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3.3.2 微软拼音单字、词语的输入

1.基本规则

  一般按全拼、简拼或者混拼直接输入,无须切换输入方式。
(1)拼音时需使用两个特殊符号。

• 隔音符号“'”,如:xian(先),xi'an(西安)等。

•ü(发音“鱼”,u上方有两点)的代替键V,如:“女”的拼音nü=nv。
(2)全拼输入。和书写汉语拼音一样,按词连写,词与词之间用空格或标点隔开。可

继续输入,超过系统允许的个数,就无法继续输入。
(3)简拼输入。按各个音节的第一个字母输入,对于包含zh、ch、sh(知、吃、诗)的音

节,也可取前两个字母。例如:
全拼 简拼

计算机 ji’suan’ji(“’”由系统自动

加上)
→ j’s’j(“’”由系统自动加上,下同)

长城 chang’cheng → c’c,c’ch,ch’c,ch’ch
中华 zhong’hua → zh不正确,因为它是复合声母“知”,

应当为z’h或者zh’h
愕然 e’ran → e’r(er错误,因它是“而”等字的全拼)

  (4)混拼输入。输入时,有的音节全拼,有的音节简拼。例如:
全拼 混拼

金沙江 jin’sha’jiang → jin’s’j
理念 li’nian → li’n(lin错误,因它是“林”的全拼)

  注意:
(1)只有在小写状态时,才能输入汉字。按大写锁定键CapsLock,CapsLock指示灯

亮,键入得到的大写字母不能用于输入汉字。按下Shift键,会在微软拼音与英文输入法

之间切换。
(2)按空格键SpaceBar或按\键(与|键同键帽)或按“标点符号”键结束输入,且实现

按字或词语由拼音到汉字的变换。
(3)按取消键Esc。在各种输入方式下,取消输入过程或者变换结果。
(4)按退格键←(即BackSpace)。由右向左逐个删除输入信息或者变换结果。若输

入结束(键入拼音并按下空格键或按\键后),未选用显示结果时,按下退格键可删去空格

键,起恢复输入现场的作用。
(5)微软拼音输入法在输入结束后在重码字词选择区每页能给出9个词组或9个单

字(如果有的话)供用户选择。按]或+(加号)键往下翻页,也可以把光标移到最后一个单

字(或词组)上,比如在出现“ ”时进行往下翻页;按[或-(减号)键,则往上返回翻页,
根据需要选定相应的数码。

2.高频单字(含单音节词)的输入

用“简拼+空格键”输入可得:
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Q=去 W=我 E=额 R=人 T=他 Y=有 I=i O=哦 P=怕

A=啊 S=是 D=的 F=发 G=个 H=和 J=就 K=看 L=了

Z=在 X=下 C=才 B=不 N=你 M=吗 
ZH=这 SH=是 CH=吃

除了“额”“哦”和“啊”外的24个汉字使用极其频繁,应当记住。

3.词和词语的输入

汉字应尽量按词、词组、短语输入,特别要多用双音节词输入。
(1)双音节词输入。

① 最常用的词可以简拼输入,这些词有500多个。如:

b’j→比较,北京;d’s→但是;x’d→新的,许多;w’t→问题;j’j→经济

② 一般常用词可采取混拼输入 如:

jin’j→仅仅,紧急(混拼)

③ 普通词应采取全拼输入。如:

mang’mang→茫茫(全拼)   mai’miao→麦苗(全拼)
(2)三音节或三音节以上词语的输入,可用简拼或混拼输入。

① 常用词语宜用简拼输入。如:

j’s’j→计算机,b’j’d→不记得,a’l’p’k’y’d’h→奥林匹克运动会

② 一般词语,对其中的一个音节用全拼,以减少同音词。

y’j’s→研究所,研究生,研究室,云计算,意见书,药制师,有机酸(简拼,有许多个同

音词,词语出现的先后顺序可能会有差异)

y’ji’s→云计算,有急事,要及时,药制师(若中间音节全拼,同音词数目会减少)

3.3.3 微软拼音中文标点符号的输入方法

1.中文标点等符号的输入

在 状态下可直接在键盘上键入,其中顿号“、”是用“\”得到(与“|”同键帽)的。

在 状态下,可直接按相应标点符号键得到。键帽上没有的中文标点可在 Word
2013的“插入|符号|符号|子集|CJK符号和标点”中得到。

2.不常用汉字的输入

可在 状态下,在 Word2013的“插入|符号|符号|子集|CJK统一汉字”中
得到。

习 题 3

3.1 思考题

1.中文打字键盘的基本键位是哪几个键? 打字时击键后的手指应放在什么位置?

2.计算机汉字输入大体上分为几种方式? 目前最常用的是哪一种方式?

3.你是使用哪种键盘输入法输入汉字的? 在学习书中对相关输入法的介绍后,体会到所使用的输

入法有哪些输入技巧?
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3.2 选择题

1.计算机汉字输入的方法很多,但目前最常使用还是通过(  )输入实现。
(A)扫描仪 (B)语音识别 (C)手写板笔写 (D)键盘

2.键盘打字要达到高速度,同打字术有关。打字术最好的方式是(  )。
(A)单指击键 (B)两指看键击键

(C)既看键盘又看稿子击键 (D)触觉打字(盲打法)

3.手指击键后,只要时间允许都应立即退回基本键位。基本键位是指(  )。
(A)TREWQ和YUIOP (B)GFDSA和 HJKL;
(C)BVCXZ和NM ,。/ (D)主键盘区的最下行

3.3 填空题

1.进入 Windows10系统后,要进入微软拼音汉字输入方式应按 键。

2.汉字键盘输入法中,从一种汉字输入法切换至另一种输入法,一般使用组合键 ;要暂时

退出汉字输入方式返回英文输入状态应按 键。

3.在微软拼音标准汉字输入状态下,要输入一个单字的规则是输入 ,输入一双字词的规则

是输入 ,输入三字词或三字以上多字词的规则是输入 。

3.4 上机练习题

1.打字基本技术训练

实验目的:熟悉键盘布局,掌握正确的键盘击键方法。

实验内容:对于汉字打字,主要训练敏捷准确的即时编码能力(见汉字立即给出输入编码的思维反

应能力)。基础是熟练掌握英文键盘的击键技巧。训练要法:
(1)步进式练习。例如先练基本键位的S、D、F及J、K、L,做一批练习;再加入A、;和E、I做一批练

习;补齐基本键位排各键做练习;中指上、中、下三排的练习;加入食指后的练习,等等。
(2)重复式练习。可选择一些英、汉文语句或短文,每个反复打二三十遍,并记录观察自己完成的时间。
(3)集中练习法。集中一段时间练习打字,取得显著效果后再细水长流地练习。
(4)坚持训练盲打。不偷看键盘,开始时绝对不要贪求速度。

2.英文打字基本技术训练

实验目的:比较熟练地掌握键盘击键的正确方法。

实验内容:英文打字练习,主要选择字母键的练习,而略去其他符号、数码。
(1)F,D,S,J,K,L键的练习,把以下内容各打10遍:

①fffjjjdddkkkssslll     
②fdsjklfdsjklfdsjkl
③dkdkfjfjdkdkfjfjdkdkfjfj   
④fjdkslfjdkslfjdkslfjdksl
(2)加入 A,;两键练习,把以下内容各打10遍:

①aaa;;;aaa;;;aaa;;;     
②asdf;lkjasdf;lkjasdf;lkj
③as;las;las;las;las;las;l    
④aksjaksjaksjaksj
(3)加入 E,I两键练习,把以下内容各打10遍:

①dedkikdedkikdedkik
②fedillfedillfedill
③sailkillfiledesk   
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④lakslesslikeselldealleaf
⑤allalikelikealeafaladsaidafadedleafafadfellselladesk
(4)加入 G,H 两键练习,把以下内容各打10遍:

①ghghghghghghghghghghghgh
②shsgshsgshsgshsgshsgshsg
③gah;gah;gah;gah;gah;gah;
(5)再加入 R,T,U,Y各键练习,把以下内容各打10遍:

①fgfjhjhadgladhighglassgashalfedgeshallsih
②jujftfjyjusedsureyarttried
③agreathurryagreatdealhalfayear
helellsusagreatdeal letusallstartearly
tellusthestreet thisisthestreet
readtheletter aratherhardday
hasageshelegheadhall galefishhillledgshelfhighhill
laterthisyear;ratherlate gettherightresult
thereisjustalittleleft atafuturedate
usetheregularretrace suggestfurthertests
theusualresults;straightahead;atleastayear

(6)加入 W,Q,O,P各键练习,把以下内容各打10遍:

① willholdpassquitlookparkpull
②swellequaltoldquatworld
③followthepathasfarasitgoes
④itisquiteshort
⑤youareaware
(7)加入 V,B,M,N各键练习,把以下内容各打10遍:

①landsavemarkbondbankmilk
② movesgivesbuildsendmail
③akindman;abovethedoor;abigdemandbetweengames;

④ madeamistake;bothhand;inthemeantime;everyline
⑤ webelievethatthemeasureswehavetakenareimportant
⑥betweenyouandme,thesituationseemstobeverygood
⑦letusknowwhetherthissamplemeetsyourrequirements
⑧alettermaynotarriveintime.bettersendatelegram.
(8)加入C,X,Z,? 各键练习,把以下内容各打10遍:

①carsixsizecoldfoxzoonext
②exitseize;onedozen;example
③ muchtoocold;abovezero;

④howold?Fox?taxexpert;

⑤ItisAlexIhavebroughtyouaprize
⑥ makeitapracticealwaystosavepartofyourincome
目前有许多键盘击键指法练习软件,可引起初学者的兴趣,而不易产生疲劳。

注意:明确手指分工,坚持正确的打字姿势,坚持正确的击键指法(不看键盘———盲打)。
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