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内容概要

《现代办公文字处理技术》针对现代办公情境，以文字处理技术为主线，由浅入深地介绍了电脑键盘
录入技术、速录技术、手写技术、OCR技术、常用文字处理设备的使用、常用办公软件的文字处理技
巧和文档后期处理技术等。

谢艳芳和牛晓望主编的《现代办公文字处理技术》结构合理，内容全面，实例丰富，技术先进，以项
目教学为导向，用工作任务贯穿整个教学过程，遵循学生的认知规律和企业办公人员岗位需求，是文
科专业学生学习办公自动化、文字处理等课程的主要教材，也可作为各类文职人员日常办公的培训I教
材和参考书。
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章节摘录

版权页：   插图：   3.1.3输入法分类 1.键盘输入法 键盘输入法，就是利用键盘根据一定的编码规则来输
入汉字的一种方法。
 目前的键盘输入法种类繁多，而且新的输入法不断涌现，各种输入法各有各的特点和优势。
随着各种输入法版本的更新，其功能越来越强。
目前的中文输入法有以下几类。
 1）对应码（流水码） 这种输入方法以各种编码表作为输入依据，因为每个汉字只有一个编码，所以
重码率几乎为零，效率高，可以高速盲打，但缺点是需要的记忆量极大，而且没有什么太多的规律可
言。
 常见的流水码有区位码、电报码、内码等，一个编码对应一个汉字。
 这种方法适用于某些专业人员，比如，电报员、通讯员等。
但在计算机中输入汉字时，这类输入法已经基本被淘汰，只是作为一种辅助输入法，主要用于输入某
些特殊符号。
 2） 音码 这类输入法，是按照拼音规定来输入汉字的，不需要特殊记忆，符合人的思维习惯，只要会
拼音就可以输入汉字。
但拼音输入法也有缺点：一是同音字太多，重码率高，输入效率低；二是对用户的发音要求较高；三
是难以处理不识的生字。
 例如，全拼双音、双拼双音、新全拼、新双拼、智能ABC、洪恩拼音、考拉、拼音王、拼音之星、微
软拼音等；台湾地区比较流行的有注音、忘型、自然、汉音、罗马拼音等；还有香港地区比较流行的
汉语拼音、粤语拼音等。
 这种输入方法不适于专业的打字员，而非常适合普通的计算机操作者，尤其是随着一批智能产品和优
秀软件的相继问世，中文输入跨进了以词输入为主导的境界，重码选择已不再成为音码的主要障碍。
新的拼音输入法在模糊音处理、自动造词、兼容性等方面都有很大提高，微软拼音输入、黑马智能输
入等输入法还支持整句输入，使拼音输入速度大幅度提高。
 3） 形码 形码是按汉字的字形（笔画、部首）来进行编码的。
汉字是由许多相对独立的基本部分组成的，例如，“好”字是由“女”和“子”组成， “助”字是由
“且”和“力”组成，这里的女、子、且、力在汉字编码中称为字根或字元。
形码是一种将字根或笔画规定为基本的输入编码，再由这些编码组合成汉字的输入方法。
 最常用的形码有五笔字型、表形码、码根码等；台湾地区比较流行的仓颉、大易、行列、华象直觉等
；香港地区比较流行的有纵横、快码等。
形码的最大的优点是重码少，不受方言干扰，只要经过一段时间的训练，输入中文字的效率会大大地
提高，因而这类输入法也是目前最受欢迎的一类。
现在社会上，大多数打字员都是用形码进行汉字输入，而且对普通话发音不准的南方用户很有好处，
因为形码中是不涉及拼音的。
但形码的缺点就是需要记忆的东西较多，长时间不用会忘掉。
 4）音形码 音形码吸取了音码和形码的优点，将二者混合使用。
 常见的音形码有郑码、钱码、丁码等。
 自然码是目前比较常用的一种混合码。
这种输入法以音码为主，以形码作为可选辅助编码，而且其形码采用切音法，解决了不认识的汉字输
入问题。
自然码6.0增强版保持了原有的优秀功能，新增加的多环境、多内码、多方案、多词库等功能大大提高
了输入速度和输入性能。
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编辑推荐

　　《面向“十二五”高职高专精品规划教材·经管系列：现代办公文字处理技术》特色：摒弃以往
文字录入教材结构单一、内容老化、技术滞后的缺点，以文字处理技术的综合应用为编写主旨，力求
为经管类、文科类专业的学生学习办公自动化和文字处理相关课程提供全面、先进、实用、高效的指
导。
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