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③ 双击桌面的“金山打字通2008”快捷图标，即可启动。

（2）将测试素材导入金山打字通2008

在进行对屏录入训练及测试时，需将包含录入文字的文件复制到金山打字通

2008安装文件夹下的素材文件夹中，才能进行。素材文件夹具体位置由金山打字

通2008安装位置而定，默认安装时，素材文件夹位置为C：\Program Files\Kingsoft\

TypeEasy\TypeEasy 2008\Data。

① 步骤1素材复制：将本书素材模块1中的“step1.txt”复制到“Data”文件夹

下的“English\E_General”文件夹中。

② 步骤3素材复制：将本书素材模块1中的“step3.txt”复制到“Data”文件夹

下的“Chinese \E_General”文件夹中。

③ 步骤4素材复制：将本书素材模块1中“专业”文件夹中所有的文件复制到

“Data”文件夹下的“Chinese \ Professional”文件夹中。

2．五笔字型输入法

（1）五笔字型字根分布图，如图1-1所示

图1-1 五笔字型字根分布图
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（2）五笔字型汉字拆字分类图，如图1-2所示

图1-2　五笔字型汉字拆字分类图

单字 

键面有 

键面无 

键名字： 

成字根： 

超过四码： 

刚好四码： 

不足四码： 

把所在键连打四下 

例如“土”的编码为FFFF 

报户口加打第一、二、末单笔画 

例如“手”的编码为R（报户口）、T（首笔

为丿）、G（次笔为一）、H（末笔为丨） 

取第一、二、三、末字根编码 

例如“厨”的编码为D（厂）G（一）K（口）F（寸） 

依次键入即可 

例如“命”的编码为W（人）G（一）K（口）B（卩） 

字根键入完后，补打“末笔字型识别码” 

例如“只”的编码为K（口）W（八）U（上下结构，

末笔为“丶”的识别码） 

例如“叭”的编码为K（口）W（八）Y（左右结构，

末笔为“丶”的识别码） 

五笔字型汉字拆字分类图

（3）万能键Z使用

Z键称为万能键，在拆分汉字时对其中部分编码难以确定时可用Z键代替。如：

要输“菜”字时，不知道第二个字根在哪个键，可以输入AZS，此时提示为“ 1：

菜  AES  2：某  AFS  3：茉  AGS  4：菏  AIS  5：荣  APS”，通过提示进行选择完

成“菜”字的输入。

33
实训
实施

录入实训可通过两种途径进行。一种通过Word 2007平台实现对稿录入训练；

第二种通过金山打字通2008平台实现对屏录入训练，并进行速度与正确率的测试。

在训练过程中可以采用多种赛制方式进行录入比赛，在比赛中发现不足之处，有目

的地纠正。
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　　步骤1 英文录入训练

分析：英文录入训练讲究的是正确的指法、正确率及速度。英文训练初级阶

段击键准确是首位，速度其次，注意眼、脑、手的协调，寻找手感，揣摩击键的

方法，这是提高速度的基础。在录入训练时，手指要始终保持在基准键位上，录

入完毕迅速回归基准键。通过以下训练与测试，掌握正确的指法，熟悉键盘各分

区，并能快速、准确地录入英文内容。

①  采用Word 2007平台，对稿录入以下文字。

I Have a Dream

I have a dream that one day this nation will rise up and live out the true meaning 

of its creed："We hold these truths to be self-evident：that all men are created equal." 

I have a dream that one day on the red hills of Georgia the sons of former slaves and the 

sons of former slave owners will be able to sit down together at a table of brotherhood. I 

have a dream that one day even the state of Mississippi, a desert state, sweltering with the 

heat of injustice and oppression, will be transformed into an oasis of freedom and justice. 

I have a dream that my four children will one day live in a nation where they will not 

be judged by the color of their skin but by the content of their character. I have a dream 

today. 

I have a dream that one day the state of Alabama, whose governor' s lips are presently 

dripping with the words of interposition and nullification, will be transformed into a 

situation where little black boys and black girls will be able to join hands with little white 

boys and white girls and walk together as sisters and brothers. I have a dream today. I 

have a dream that one day every valley shall be exalted, every hill and mountain shall be 

made low, the rough places will be made plain, and the 

crooked places will be made straight, and the glory of the 

Lord shall be revealed, and all flesh shall see it together. 

This is our hope. This is the faith with which I return to 

the South. With this faith we will be able to hew out of 

the mountain of despair a stone of hope. With this faith we 

will be able to transform the jangling discords of our nation 

into a beautiful symphony of brotherhood. With this faith 

we will be able to work  together, to pray together, to 

struggle together, to go to jail together, to stand up for 

freedom together, knowing that we will be free one day. 

每次训练后分析自己录入

过程中出现的问题，对常错的

键位要反复练习。同时对于

一些常用的英文称谓（如：

I、You、He、She）、前缀

（如：in、im、dis、un）、后

缀（如ing、ed、tion、ment、

or、er、able）等，加强连贯性

练习，将有助于提高英文文章

的录入速度。
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②  采用金山打字通

2008进行对屏录入训练，

并进行测试，在表1-1中

记录每次录入速度和正确

率，对比提高。

③ 对于录入错误率高

的字母，可通过金山打字

通2008的键位练习进行强化

训练。

表1-1　英文录入成绩登记表

测试次数 速　　度 正确率

第1次 　　　             　　（键/分）

第2次 　　　             　　（键/分）

第3次 　　　             　　（键/分）

第4次 　　　             　　（键/分）

第5次 　　　             　　（键/分）

　　步骤2 数字录入训练

分析：通过对数字录入单独训练，可提高正确率及速度。对于财会、统计等

专业学习者而言，在工作中经常需要输入大量的数字，必须对小键盘数字录入进

行强化训练。小键盘指法一般如下：中指放在“5”上并负责“852 / ”键输入；

食指放在“4”上并负责“741”键输入；无名指放在“6”上并负责“963*.”键

输入；大拇指负责“0”键输入；小指负责“- + ”及回车键输入。通过以下训

练与测试，掌握主键盘区及小键盘区上数字的正确指法，能快速、准确地录

入数字及算术符号。

采用Word 2007平台，通过对稿录入以下数字及算术符号，进行小键盘区数字

录入训练。对于录入错误率高的数字，可通过金山打字通2008的键位练习进行强化

训练。

+358 567-8829 1 799-4892

+358 788-8914 50/7 88/4 45/5

45.6*3 8.5*7 0.098+0.086

金山打字通2008主菜单中的“英文打字”，包含“键位练习（初

级）”、“键位练习（高级）”、“单词练习”、“文章练习”四部

分。每部分都可以选择不同的课程内容来练习。方法：单击“课程选

择”按钮，在弹出的对话框中选择需要的练习内容。

练习时金山打字通2008的界面上会实时显示“时间”、“速度”、

“进度”和“正确率”，可作为练习时的参考数据。
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与

4
讨论
训练

1．交流讨论

讨论1　输入法设置

能为某种输入法设

置快捷键吗？能删除某

种输入法吗？大家一起

讨论并操作输入法的设

置和切换技能。

讨论2　录入速

度的提高

录入速度对很

多人来说都是一个问

题，如何快速提高录

入速度？大家一起交

流经验。

2．附加训练

选取千字左右相关专业文章，进行计时训练，并记录录入速度。




