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内容概要

《轻而易举:五笔打字与Word排版(升级版)》从键盘布局和指法练习讲起，详细介绍了五笔字型输入法
和文档处理的相关知识。
全书共分9章，主要内容包括：键盘结构与指法练习、认识汉字输入法、五笔输入法入门、汉字拆分
与五笔输入、提高五笔输入速度、初识Word2010、设置文档格式、实现图文混排，以及页面设置与文
档打印。
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章节摘录

版权页：   插图：   2.2.2 几种常见的汉字输入法 无论是音码、形码，还是音形码，目前都有着自己的
用户群体，初学者可以根据自己的需求选择合适的汉字输入法。
下面对几种常见汉字输入法的特点进行介绍，供读者参考学习。
 微软拼音输入法 微软拼音输入法是一种基于语句的智能型拼音输入法，它集拼音输入、手写输入和
语音输入为一体，具有强大的功能，主要包括以下几个方面。
 中英文混合输入：在这种输入模式下，用户可以连续地输入英文单词和汉语拼音，而不必切换中英文
输入状态。
微软拼音输入法会根据上下文自动判断输入类型，然后做相应的转换。
 双拼输入：在双拼输入模式下，电脑键盘的一个键既可以代表汉语拼音的一个完整声母，也可以代表
一个完整的韵母，每一个汉字的输入需要击两个键，第一个键为声母，第二个键为韵母。
用户还可以自定义双拼键位。
使用双拼输入模式可以减少击键次数，提高汉字输入的速度。
 模糊音输入：如果用户对自己的普通话发音不是很有把握，可以使用模糊拼音输入模式。
在此输入模式下，微软拼音输入法会把容易混淆的拼音组成模糊音对，当用户输入模糊音对中的一个
拼音时，另一个也会出现在候选框中。
 使用带声调输入：在汉语拼音的输入过程中，用户可以在每个拼音的最后加上汉字的声调作为音节区
分，这将减少汉字的重码率。
带声调输入汉字可以提高汉字输入的准确率，但在中英文混合输入或逐键提示状态下是不支持带声调
输入的。
 全拼输入法 全拼输入法是一种音码输入法，它直接利用汉字的拼音字母作为汉字代码，用户只要掌
握最基本的拼音知识即可进行汉字输入。
全拼输入法的主要功能特点如下。
 词语输入：全拼输入法增加了词语输入的功能，只需输入一个词语的完整拼音即可。
 模糊输入：全拼输入法支持“？
”通配符，当不清楚发音时可以输入“？
”（多位查询可输入多个“？
”），它代表任意一位合法编码。
 快速输入偏旁部首：在全拼输入法状态下直接输入“pianpang”（“偏旁”的拼音）后，候选框中就
会出现各种偏旁，若需要的偏旁不在其中，可以按下“+”（或“一”）键向前（或向后）翻页进行
选择。
 智能ABC输入法 智能ABC输入法是一种音形码输入法，它以输入快捷、需记忆编码少和输入方法多等
特点赢得了不少用户的青睐。
智能ABC输入法的主要功能特点如下。
 全拼词组输入：全拼录入的编码规则同前面介绍的全拼输入法类似，它也是按照汉语拼音进行输入，
其输入过程和书写汉语拼音时一致，但它可以一次输入多个汉字的拼音。
 简拼输入：如果对汉语拼音掌握得不是很好，可使用简拼输入。
简拼的编码规则是取各个音节的第一个字母，对于包含复合声母如“zh”、“ch”和“sh”等的音节
，可以取前两个字母组成。
 混拼输入：混拼输入不仅能减少编码的击键次数，还能减少重码率。
混拼的编码规则是，对两个音节以上的词语，一部分用全拼，一部分用简拼。
例如，要输入“新年”，只需输入“xinn”，然后按下空格键，在出现的候选框中选择要输入的词语
即可。
 笔形输入：在不会汉语拼音或不知道某个字的读音时，可以用笔形输入。
笔形输入的编码规则是按照基本的笔划形状，共分为8类，用数字1—8作为代码，取码时按照笔顺即写
字的习惯，最多取6笔。
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要采用笔形输入，需要在智能ABC输入法的属性中进行设置。
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编辑推荐

《轻而易举:五笔打字与Word排版(升级版)》注重原理的讲解和技能的提高，采用“试一试+学一学+
练一练+想一想”模式，结合办公实例，图文并茂地介绍了使用五笔打字和Word排版的具体操作方法
。
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