
  

授课日期授课日期              

班班        级级              

课题：课题：                任务一任务一    指法训练、字根表的基本介绍及字根练习指法训练、字根表的基本介绍及字根练习  

教学目的、要求：教学目的、要求：    

熟练掌握键位分布熟练掌握键位分布  

熟练掌握五笔字根的分布熟练掌握五笔字根的分布  

教学重点、难点：指法训练、五笔字根分布教学重点、难点：指法训练、五笔字根分布  

授课方法：演示法、练习法授课方法：演示法、练习法  

教学参考及教具（含电教设备）：金山打字软件、多媒体教室教学参考及教具（含电教设备）：金山打字软件、多媒体教室  

授课执行情况及分析：授课执行情况及分析：  

板书设计或授课提纲：板书设计或授课提纲：  

一、组织教学一、组织教学          

二、任务教学二、任务教学  

任务一任务一    指法训练、字根表的基本介绍及字根练习指法训练、字根表的基本介绍及字根练习  

11、指法训练、指法训练  

22、字根分布练习、字根分布练习  

三、教师循回指导三、教师循回指导  

四、教后感受四、教后感受  

五、小结五、小结          

六、结束实习六、结束实习  

  



一、组织教学一、组织教学  

二、任务教学二、任务教学  

（一）布置任务（一）布置任务  
任务一任务一    指法训练、字根表的基本介绍及字根练习指法训练、字根表的基本介绍及字根练习  

（二）分析任务（二）分析任务  

11、怎样学习计算机键盘录入、怎样学习计算机键盘录入  

        掌握计算机是迈向信息世界的必经之路，熟练的键盘操作是掌握计算机是迈向信息世界的必经之路，熟练的键盘操作是

其关键一步。学习计算机键盘录入的方法和程度，根据各人年龄其关键一步。学习计算机键盘录入的方法和程度，根据各人年龄

层次和工作性质的不同而有所不同。但是键盘操作的基本技能是层次和工作性质的不同而有所不同。但是键盘操作的基本技能是

相同的，相同的，从掌握英文打字开始是最佳起点；从掌握英文打字开始是最佳起点；对于年龄稍大的用户，对于年龄稍大的用户，

如果打英文的机会不多，也可省去用双手操作大键盘的练习，只如果打英文的机会不多，也可省去用双手操作大键盘的练习，只

练习一下小键盘数字键的操作，为选择数码汉字输入法作准备。练习一下小键盘数字键的操作，为选择数码汉字输入法作准备。  

计算机始于西方，键盘上印的是英文字母，因此学习打字应该从打英计算机始于西方，键盘上印的是英文字母，因此学习打字应该从打英

文开始。“TT”学习软件是一个简单而且很好的工具，此外还有许多的其文开始。“TT”学习软件是一个简单而且很好的工具，此外还有许多的其

它学习软件，效果相当。此阶段的要点是要养成良好的手指分工习惯，达它学习软件，效果相当。此阶段的要点是要养成良好的手指分工习惯，达

到基本能进行英文盲打，英文打字速度在每分钟到基本能进行英文盲打，英文打字速度在每分钟 1010 个单词个单词(10 (10 WPM)WPM)以上的以上的

基础水平，比较优秀的应达到基础水平，比较优秀的应达到 30WPM30WPM 以上。以上。  

22、、掌握键盘操作的手指分工之后，掌握键盘操作的手指分工之后，如何学习中文打字呢如何学习中文打字呢? ? 那我们下面那我们下面

就如何进行学习五码五笔打字向大家作一点介绍就如何进行学习五码五笔打字向大家作一点介绍: : 

（三）实施任务（三）实施任务  

步骤一：指法训练步骤一：指法训练  

1. 1.   英文录入专项训练英文录入专项训练  

        前面我们已经熟悉了五笔字型汉字输入法的编码规则，前面我们已经熟悉了五笔字型汉字输入法的编码规则，如果想快速提高输入速度，如果想快速提高输入速度，

光靠理论是不行的，光靠理论是不行的，还需要进行大量的练习。还需要进行大量的练习。现在进行汉字输入练习的工具软件很多，现在进行汉字输入练习的工具软件很多，使使



用这些工具软件进行汉字输入练习，用这些工具软件进行汉字输入练习，能够在轻松的气氛中进行练习，能够在轻松的气氛中进行练习，同时还能自动给出正同时还能自动给出正

确率和所用时间，非常方便。确率和所用时间，非常方便。  

        为方便学生进行中英文录入训练，我们介绍一款打字练习软件——“运指如飞”为方便学生进行中英文录入训练，我们介绍一款打字练习软件——“运指如飞”

的使用方法，的使用方法，可以利用该软件进行打字强化训练。可以利用该软件进行打字强化训练。当然，当然，同学们也可以使用其他打字练习同学们也可以使用其他打字练习

软件进行打字训练。软件进行打字训练。  

        （（11）会使用一种专用打字练习软件。）会使用一种专用打字练习软件。  

        （（22）通过中英文录入强化训练，中英文的录入达到一定的速度，拥有中英文录入）通过中英文录入强化训练，中英文的录入达到一定的速度，拥有中英文录入

的专项职业技能。的专项职业技能。  

1. 1. 金山打字练习软件使用金山打字练习软件使用  

        “金山打字”软件是一款功能十分全面的寓教于乐的打字练习软件，提供了标准“金山打字”软件是一款功能十分全面的寓教于乐的打字练习软件，提供了标准

的英文练习、中文练习、数字练习等内容，同时还具有单词学习及打字游戏等功能。其主的英文练习、中文练习、数字练习等内容，同时还具有单词学习及打字游戏等功能。其主

要功能如下：要功能如下：  

      （（11））单词朗读：单词朗读：采用先进的采用先进的 TTSTTS 发声引擎，发声引擎，可以对任何练习中的英文单词进行朗读。可以对任何练习中的英文单词进行朗读。  

      （（22）单词提示：软件内置常用英文单词字典，可以对练习中的英文单词进行中文翻）单词提示：软件内置常用英文单词字典，可以对练习中的英文单词进行中文翻

译提示，使用户练打字、学单词两不误。译提示，使用户练打字、学单词两不误。  

      （（33）智能选词：能根据输入法内的词组对练习文章中的词组进行智能选择。培养练）智能选词：能根据输入法内的词组对练习文章中的词组进行智能选择。培养练

习者见词组打词组的良好输入习惯。习者见词组打词组的良好输入习惯。  

      （（44）编码提示：软件能根据用户当前的输入法进行智能提示编码，即使是初学者也）编码提示：软件能根据用户当前的输入法进行智能提示编码，即使是初学者也

能输入自如。新增智能五笔分析功能，能将当前练习的字或词组拆分成五笔字根。能输入自如。新增智能五笔分析功能，能将当前练习的字或词组拆分成五笔字根。  

      （（55）错字练习：在练习一遍文章时，软件能将用户录入错误的字记录并保存下来，）错字练习：在练习一遍文章时，软件能将用户录入错误的字记录并保存下来，

用户可在文章练习中的错字练习项中选择相应文章录入的错字进行有针对的练习。用户可在文章练习中的错字练习项中选择相应文章录入的错字进行有针对的练习。  

      （（66）支持众多输入法：现在的打字软件只是针对某一种输入法练习的软件，不能适）支持众多输入法：现在的打字软件只是针对某一种输入法练习的软件，不能适

应广大练习者要求，而“运指如飞”对输入法支持可扩展性是非常强的，用户想练习什么应广大练习者要求，而“运指如飞”对输入法支持可扩展性是非常强的，用户想练习什么

输入法只需把该输入法的相应文件放在指定文件夹内即可。输入法只需把该输入法的相应文件放在指定文件夹内即可。  

      （（77）支持多用户：支持多个用户使用，各个用户的相关设置及练习成绩等数据均独）支持多用户：支持多个用户使用，各个用户的相关设置及练习成绩等数据均独

立存放。立存放。  

（（88）附加功能：可以在队列中播放）附加功能：可以在队列中播放 MP3MP3 背景音乐，还可以对软件换肤等。背景音乐，还可以对软件换肤等。  

2. 2. 安装“金山”打字练习软件安装“金山”打字练习软件  



      （（11）将“运指如飞”安装光盘放入光盘驱动器中，或从网上下载安装文件，运行）将“运指如飞”安装光盘放入光盘驱动器中，或从网上下载安装文件，运行

rzrf4.8.exerzrf4.8.exe 安装程序，弹出“运指如飞”安装向导，如图安装程序，弹出“运指如飞”安装向导，如图 1-31-3 所示，单击“下一步”按所示，单击“下一步”按

钮。钮。  

      （（22）在“许可协议”中，选中“我同意此协议”，然后单击“下一步”按钮。）在“许可协议”中，选中“我同意此协议”，然后单击“下一步”按钮。  

  

图图 1-3 1-3   安装界面安装界面  

      （（33）依次弹出“信息”和“选择目标位置”窗口，如图）依次弹出“信息”和“选择目标位置”窗口，如图 1-41-4 所示。软件默认的安装所示。软件默认的安装

目录是“目录是“C:\Program Files\Okesoft\C:\Program Files\Okesoft\运指如飞运指如飞 4.84.8”，可以通过“浏览”按钮选择其他”，可以通过“浏览”按钮选择其他

安装位置，单击“下一步”按钮。安装位置，单击“下一步”按钮。  

  

  

图图 1-4 1-4   确定安装位置确定安装位置  

      （（44）在“选择开始菜单文件夹”中，直接单击“下一步”按钮。）在“选择开始菜单文件夹”中，直接单击“下一步”按钮。  

      （（55）依次单击“下一步”按钮，完成安装。）依次单击“下一步”按钮，完成安装。  



        安装完成后，在桌面上将出现一个“运指如飞”的快捷方式，双击即可运行“运安装完成后，在桌面上将出现一个“运指如飞”的快捷方式，双击即可运行“运

指如飞”。也可以在“开始”菜单→“程序”→“运指如飞”的程序组中执行运指如飞程指如飞”。也可以在“开始”菜单→“程序”→“运指如飞”的程序组中执行运指如飞程

序。序。  

3. 3. 用户登录用户登录  

      （（11）在第一次使用该软件时，由于系统内无用户，将弹出“新建用户”对话框，如）在第一次使用该软件时，由于系统内无用户，将弹出“新建用户”对话框，如

图图 1-51-5 所示。所示。  

      （（22）输入用户名称及密码后，单击“确定”按钮，接着继续弹出“用户登录”对话）输入用户名称及密码后，单击“确定”按钮，接着继续弹出“用户登录”对话

框，如图框，如图 1-61-6 所示，这时用户刚才建立的用户名显示在用户名称列表框内。所示，这时用户刚才建立的用户名显示在用户名称列表框内。  

      （（33）选择建立的用户，输入密码后单击“确定”按钮即可进入系统。）选择建立的用户，输入密码后单击“确定”按钮即可进入系统。  

                            

  

                          

      图图 1-5 1-5   “新建用户”对话框“新建用户”对话框                          图图 1-6 1-6   “用户登录”“用户登录”

对话框对话框  

        该软件是支持多用户的，用户可随时在登录时通过单击“新建用户”按钮，建立该软件是支持多用户的，用户可随时在登录时通过单击“新建用户”按钮，建立

新的用户。新的用户。  

主界面主界面  



（（11）标题栏：由软件名和“关于”）标题栏：由软件名和“关于”  、“最小化”、“最小化”  和“关闭”和“关闭”  按钮组成。按钮组成。  

      （（22）菜单栏：由“英文练习”、）菜单栏：由“英文练习”、“中文练习”、“中文练习”、“数字练习”、“数字练习”、“打字游戏”、“打字游戏”、“成“成

绩记录”、“系统设置”、“帮助”等菜单组成。绩记录”、“系统设置”、“帮助”等菜单组成。  

（（33）工具栏：由一些常用的练习功能按钮组成。）工具栏：由一些常用的练习功能按钮组成。  

（（44）主界面工作区：随用户练习的不同而显示不同的练习窗口。）主界面工作区：随用户练习的不同而显示不同的练习窗口。  

        初学打字的用户，可以通过“英文练习”菜单进行指法训练。如图初学打字的用户，可以通过“英文练习”菜单进行指法训练。如图 1-81-8 所示，所示，“英“英

文练习”菜单中，包含“字母练习”、文练习”菜单中，包含“字母练习”、“单词练习”、“单词练习”、“文章练习”、“文章练习”、“自选文章”和“最“自选文章”和“最

近练习文章”五项内容。近练习文章”五项内容。  

4. 4. 英文字母练习英文字母练习  

        此项练习内容主要是针对英文键盘生疏的用户，使用方法如下：此项练习内容主要是针对英文键盘生疏的用户，使用方法如下：  

（（11）单击“英文练习”菜单→“字母练习”项，弹出工作窗口如图）单击“英文练习”菜单→“字母练习”项，弹出工作窗口如图 1-91-9 所示。所示。  

                                

          

图图 1-8 1-8   “英文练习”菜单“英文练习”菜单                                          图图 1-9 1-9   英英

文字母练习文字母练习  

      （（22）在“请选择练习内容”中，从下拉列表框中选择“小写字母练习”、“大写字）在“请选择练习内容”中，从下拉列表框中选择“小写字母练习”、“大写字

母练习”或“混合字母练习”项。在选择某项的练习后，程序将自动记忆该项练习，下次母练习”或“混合字母练习”项。在选择某项的练习后，程序将自动记忆该项练习，下次

会直接选定该项练习。会直接选定该项练习。  

      （（33）单击“开始”按钮）单击“开始”按钮  ，或在练习输入框内输入内容时开始计时。，或在练习输入框内输入内容时开始计时。  



      （（44）按照屏幕提示的字母，键入相应的字母。如果输入正确，将显示下一个字母；）按照屏幕提示的字母，键入相应的字母。如果输入正确，将显示下一个字母；

否则，仍显示当前字母。否则，仍显示当前字母。  

6. 6. 英文单词练习英文单词练习  

        该软件中包含了小学英语、中学英语，高中英语及大学该软件中包含了小学英语、中学英语，高中英语及大学 1-61-6 级等英语词汇，所练级等英语词汇，所练

习单词均有中文提示。可满足不同阶层练习者的要求。习单词均有中文提示。可满足不同阶层练习者的要求。  

        单击“英文练习”菜单→“单词练习”项，弹出工作窗口如图单击“英文练习”菜单→“单词练习”项，弹出工作窗口如图 1-101-10 所示，选择不所示，选择不

同的练习内容，即可进行训练，其使用方法与“字母练习”大致相同。同的练习内容，即可进行训练，其使用方法与“字母练习”大致相同。  

  

图图 1-10 1-10   英文单词练习英文单词练习  

7. 7. 英文文章练习英文文章练习  

        单击单击“英文练习”“英文练习”菜单→菜单→“文章练习”“文章练习”项，项，弹出弹出“选择练习文章”“选择练习文章”窗口，窗口，如图如图 1-111-11

所示，选择一篇文章后，单击“确定”按钮，即可在工作窗口中打开该文章，进行输入练所示，选择一篇文章后，单击“确定”按钮，即可在工作窗口中打开该文章，进行输入练

习。习。  



  

  

图图 1-11 1-11   英文文章练习英文文章练习  

技能训练技能训练  

1. 1. 安装并运行“运指如飞”打字练习软件，或者其他打字练习软件。使用该专用打字练习软件，安装并运行“运指如飞”打字练习软件，或者其他打字练习软件。使用该专用打字练习软件，

选择一篇英文文章，按照正确的指法进行英文录入练习。连续录入三遍，记录每次录入的正确率和选择一篇英文文章，按照正确的指法进行英文录入练习。连续录入三遍，记录每次录入的正确率和

速度。速度。  

第第 11 次：正确率：次：正确率：                  字字//分：分：                  

第第 22 次：正确率：次：正确率：                  字字//分：分：                  

第第 33 次：正确率：次：正确率：                  字字//分：分：                  

    

2. 2. 使用专用打字练习软件，选取一篇中文短文，按照正确的指法进行汉字录入练习。连续录入三使用专用打字练习软件，选取一篇中文短文，按照正确的指法进行汉字录入练习。连续录入三

遍，记录每次录入的正确率和速度。遍，记录每次录入的正确率和速度。  

第第 11 次：正确率：次：正确率：                  字字//分：分：                  

第第 22 次：正确率：次：正确率：                  字字//分：分：                  

第第 33 次：正确率：次：正确率：                  字字//分：分：                  

    

步骤二：字根分布练习步骤二：字根分布练习  

    1. 1. 五笔字型字根键盘五笔字型字根键盘  



      在五笔字型方案中，在五笔字型方案中，把那些组字能力强，把那些组字能力强，而且在汉字中应用次数较频繁的字根，而且在汉字中应用次数较频繁的字根，称称

为基本字根；为基本字根；而把非基本字根按而把非基本字根按“单体结构拆分原则”“单体结构拆分原则”拆分成彼此交连套叠的几个基本字拆分成彼此交连套叠的几个基本字

根。这样，就可以说汉字都是由“基本字根”组成的。根。这样，就可以说汉字都是由“基本字根”组成的。  

          把五笔字型优选的把五笔字型优选的 130130 种基本字根，按照其起笔代号，并考虑键位设计需要，种基本字根，按照其起笔代号，并考虑键位设计需要，

共分为共分为 55 个区，每个区又分为个区，每个区又分为 55 个位，命名为区号位号，以个位，命名为区号位号，以 1111～～5555 共共 2525 个代码表示，合个代码表示，合

理地分布在理地分布在 AA～～YY（除（除 ZZ）共计）共计 2525 个英文字母键上。个英文字母键上。  

        五笔字型的基本字根分布在键盘的字母键上，形成了“字根键盘”。五笔字型字五笔字型的基本字根分布在键盘的字母键上，形成了“字根键盘”。五笔字型字

根在键盘上的分布方式是：根在键盘上的分布方式是：  

      （（11）将英文键盘上）将英文键盘上 AA～～YY 共共 2525 个键分成个键分成 55 个区，区号为个区，区号为 11～～55，用字根首笔画的代，用字根首笔画的代

号作为区号。号作为区号。  

      （（22）每区）每区 55 个键，每个键称为一个位，位号为个键，每个键称为一个位，位号为 11～～55。。  

      （（33）将每个键的区号作为第一个数字，位号作为第二个数字，将这两个数字组合起）将每个键的区号作为第一个数字，位号作为第二个数字，将这两个数字组合起

来就表示一个键，即我们所说的“区位号”。来就表示一个键，即我们所说的“区位号”。  

        五笔字型键盘字根分布图，如图五笔字型键盘字根分布图，如图 1-11-1 所示。所示。  

    

  

图图 1-1 1-1  86 86版五笔字型字根键盘分布图版五笔字型字根键盘分布图  

2. 2. 基本字根的排列规律基本字根的排列规律  

      （（11）把基本字根按第一笔分为）把基本字根按第一笔分为 55 个区，对应关系如下。个区，对应关系如下。  

一区一区  二区二区  三区三区  四区四区  五区五区  

起笔为横起笔为横  起笔为竖起笔为竖  起笔为撇起笔为撇  起笔为捺起笔为捺  起笔为折起笔为折  

      （（22）将每一区的基本字根按第二笔分在该区的五个键位上。）将每一区的基本字根按第二笔分在该区的五个键位上。  



      （（33）不符合上述规律的特殊字根，要单独记住。）不符合上述规律的特殊字根，要单独记住。  

          ①①  有些形态和渊源一致的字根，被安排在同一键上。例如：有些形态和渊源一致的字根，被安排在同一键上。例如：  

                            “之、冖、宀、廴、辶”都在““之、冖、宀、廴、辶”都在“PP”键上；”键上；  

                            “耳、阝、卩”都在““耳、阝、卩”都在“BB”键上；”键上；  

                            “干、土、士”都放在““干、土、士”都放在“FF”键上；”键上；  

                            “手、扌”都在““手、扌”都在“RR”键上；”键上；  

                            “车、田、甲”都在““车、田、甲”都在“LL”键上；”键上；  

                            “心、忄”都在““心、忄”都在“NN”键上；”键上；  

                            “水、氵、氺”都在““水、氵、氺”都在“II”键上。”键上。  

        ②②  字根“力”按其读音的声母被安排在“字根“力”按其读音的声母被安排在“LL”键上。”键上。  

        ③③  没有规律可循的字根，不一一列举，在实际应用中自己掌握。没有规律可循的字根，不一一列举，在实际应用中自己掌握。  

        为了加快掌握五笔字型基本字根在键盘的分布规律，给出五笔字型基本字根总表为了加快掌握五笔字型基本字根在键盘的分布规律，给出五笔字型基本字根总表

（包括助记词），见表（包括助记词），见表 1-31-3。。  

  

表表 1-3 1-3  86 86版五笔字型基本字根总表版五笔字型基本字根总表  



  

33、运用金山打字软件进行字根分布的训练、运用金山打字软件进行字根分布的训练  

三、巡回指导三、巡回指导  

四、教学体会四、教学体会  

  



  

五、小结：五、小结：  

本次实习着重练习指法和熟悉字根在键盘的分布，要求快速准确的击本次实习着重练习指法和熟悉字根在键盘的分布，要求快速准确的击

键键  

六、布置作业：熟记字根表上的字根及字根位置六、布置作业：熟记字根表上的字根及字根位置  

打扫卫生结束实习。打扫卫生结束实习。  
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授课日期授课日期              

班班        级级              

课题：课题：                任务二任务二    键面汉字的输入键面汉字的输入  

教学目的、要求：教学目的、要求：    

熟练掌握键名字、成字字根字、单笔画的输入方法熟练掌握键名字、成字字根字、单笔画的输入方法  

教学重点、难点：指法训练、键面上单字的输入的输入教学重点、难点：指法训练、键面上单字的输入的输入  

授课方法：演示法、练习法授课方法：演示法、练习法  

教学参考及教具（含电教设备）：金山打字软件、多媒体教室教学参考及教具（含电教设备）：金山打字软件、多媒体教室  

授课执行情况及分析：授课执行情况及分析：  

板书设计或授课提纲：板书设计或授课提纲：  

一、组织教学一、组织教学          

二、任务教学二、任务教学  

任务二任务二    键面汉字的输入键面汉字的输入  

步骤步骤 11、指法训练、指法训练  

步骤步骤 22、字根分布练习、字根分布练习  

步骤步骤 33、键面汉字的输入、键面汉字的输入  

三、教师循回指导三、教师循回指导  

四、教后感受四、教后感受  

五、小结五、小结          

六、结束实习六、结束实习  

  

一、组织教学一、组织教学  

二、任务教学二、任务教学  



（一）布置任务（一）布置任务  
任务二任务二    键面汉字的输入键面汉字的输入  

（二）分析任务（二）分析任务  

掌握键盘操作的手指分工之后，如何学习中文打字呢掌握键盘操作的手指分工之后，如何学习中文打字呢? ? 那我们下面就那我们下面就

如何进行学习五码五笔打字向大家作一点介绍如何进行学习五码五笔打字向大家作一点介绍: : 

（三）实施任务（三）实施任务  

步骤一：指法训练步骤一：指法训练  

1. 1.   英文录入专项训练英文录入专项训练  

        技能训练技能训练  

1. 1. 安装并运行“运指如飞”打字练习软件，或者其他打字练习软件。使用该专用打字练习软件，安装并运行“运指如飞”打字练习软件，或者其他打字练习软件。使用该专用打字练习软件，

选择一篇英文文章，按照正确的指法进行英文录入练习。连续录入三遍，记录每次录入的正确率和选择一篇英文文章，按照正确的指法进行英文录入练习。连续录入三遍，记录每次录入的正确率和

速度。速度。  

第第 11 次：正确率：次：正确率：                  字字//分：分：                  

第第 22 次：正确率：次：正确率：                  字字//分：分：                  

第第 33 次：正确率：次：正确率：                  字字//分：分：                  

    

2. 2. 使用专用打字练习软件，选取一篇中文短文，按照正确的指法进行汉字录入练习。连续录入三使用专用打字练习软件，选取一篇中文短文，按照正确的指法进行汉字录入练习。连续录入三

遍，记录每次录入的正确率和速度。遍，记录每次录入的正确率和速度。  

第第 11 次：正确率：次：正确率：                  字字//分：分：                  

第第 22 次：正确率：次：正确率：                  字字//分：分：                  

第第 33 次：正确率：次：正确率：                  字字//分：分：                  

    

步骤二：字根分布练习步骤二：字根分布练习  

  运用金山打字软件进行字根分布的训练运用金山打字软件进行字根分布的训练  

步骤三、键面单字的输入训练步骤三、键面单字的输入训练  



1. 1. 键名汉字输入键名汉字输入  

        键名汉字是一些组字频率最高、形体上又有一定代表性的码元，输入时，只需把键名汉字是一些组字频率最高、形体上又有一定代表性的码元，输入时，只需把

它们所在的键连击它们所在的键连击 44 次。五笔字型键名汉字，如图次。五笔字型键名汉字，如图 1-21-2 所示。所示。  

Q Q 

金金  

W W 

人人  

E E 

月月  

R R 

白白  

T T 

禾禾  

Y Y 

言言  

U U 

立立  

I I 

水水  

O O 

火火  

P P 

之之  

    
A A 

工工  

S S 

木木  

D D 

大大  

F F 

土土  

G G 

王王  

H H 

目目  

J J 

日日  

K K 

口口  

L L 

田田  
    

    
Z Z X X 

纟纟  

C C 

又又  

V V 

女女  

B B 

子子  

N N 

已已  

M M 

山山  
    

图图 1-2 1-2   五笔字型的键名五笔字型的键名  

        例如：例如：  

11 区区  王【王【GGGGGGGG】】  土【土【FFFFFFFF】】  大【大【DDDDDDDD】】  木【木【SSSSSSSS】】  工【工【AAAAAAAA】】  

22 区区  目【目【HHHHHHHH】】  日【日【JJJJJJJJ】】  口【口【KKKKKKKK】】  田【田【LLLLLLLL】】  山【山【MMMMMMMM】】  

33 区区  禾【禾【TTTTTTTT】】  白【白【RRRRRRRR】】  月【月【EEEEEEEE】】  人【人【WWWWWWWW】】  金【金【QQQQQQQQ】】  

44 区区  言【言【YYYYYYYY】】  立【立【UUUUUUUU】】  水【水【IIIIIIII】】  火【火【OOOOOOOO】】  之【之【PPPPPPPP】】  

55 区区  已【已【NNNNNNNN】】  子【子【BBBBBBBB】】  女【女【VVVVVVVV】】  又【又【CCCCCCCC】】  纟【纟【XXXXXXXX】】  

3. 3. 成字字根输入成字字根输入  

        输入时，首先击所在键一下，然后取该成字字根的第一、第二及最末一个笔画组输入时，首先击所在键一下，然后取该成字字根的第一、第二及最末一个笔画组

成编码。不足成编码。不足 44 码时，击空格键作为编码结束。码时，击空格键作为编码结束。  

        例如：石（石→一→丿→一）编码为【例如：石（石→一→丿→一）编码为【DGTGDGTG】；】；  

                          丁（丁→一→亅）编码为【丁（丁→一→亅）编码为【SGHSGH】；】；  

                          辛（辛→丶→一→丨）编码为【辛（辛→丶→一→丨）编码为【UYGHUYGH】；】；  

                          力（力→丿→乙）编码为【力（力→丿→乙）编码为【LTNLTN】；】；  

                        雨（雨→一→丨→丶）编码为【雨（雨→一→丨→丶）编码为【FGHYFGHY】。】。  

      【提示】【提示】  



    （（11）在成字字根中，还有）在成字字根中，还有 55 种单笔划，作为成字字根的一个特例，它的编码有特殊规种单笔划，作为成字字根的一个特例，它的编码有特殊规

定，将单笔画所在键击两次后，再击两个Ｌ键。这是因为单笔画并不是常用的汉字，加定，将单笔画所在键击两次后，再击两个Ｌ键。这是因为单笔画并不是常用的汉字，加 22

个“后缀”Ｌ键，用于区别常用汉字的简化输入。个“后缀”Ｌ键，用于区别常用汉字的简化输入。  

        一：【一：【GGLLGGLL】，丨：【】，丨：【HHLLHHLL】，丿：【】，丿：【TTLLTTLL】，丶：【】，丶：【YYLLYYLL】，乙：【】，乙：【NNLLNNLL】】  

    （（22）由于上面所讲的键名汉字、成字字根的输入方法与一般汉字输入方法不同，所以）由于上面所讲的键名汉字、成字字根的输入方法与一般汉字输入方法不同，所以

必须熟悉和记住什么字根是成字字根，必须熟悉和记住什么字根是成字字根，什么字根是键名字根。什么字根是键名字根。为此，为此，应将键名字根和成字应将键名字根和成字

字根反复输入练习多次，以便熟悉和记忆。字根反复输入练习多次，以便熟悉和记忆。  

三、巡回指导三、巡回指导  

四、教学体会四、教学体会  

  

  

五、小结：五、小结：  

本次实习着重练习键面上有的单字，要求快速准确的输入本次实习着重练习键面上有的单字，要求快速准确的输入  

六、布置作业：六、布置作业：  
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授课日期授课日期              

班班        级级              

课题：课题：                任务三任务三    如何进行汉字的拆分以及单字输入如何进行汉字的拆分以及单字输入  

教学目的、要求：教学目的、要求：    

熟练掌握常用汉字的拆分方法熟练掌握常用汉字的拆分方法  

教学重点、难点：常用汉字拆分方法、难拆字的拆分教学重点、难点：常用汉字拆分方法、难拆字的拆分  

授课方法：演示法、练习法授课方法：演示法、练习法  

教学参考及教具（含电教设备）：金山打字软件、多媒体教室教学参考及教具（含电教设备）：金山打字软件、多媒体教室  

授课执行情况及分析：授课执行情况及分析：  

板书设计或授课提纲：板书设计或授课提纲：  

一、组织教学一、组织教学          

二、任务教学二、任务教学  

任务三如何进行汉字的拆分任务三如何进行汉字的拆分  

步骤步骤 11、字根分布练习、字根分布练习  

步骤步骤 22、常见汉字拆分练习、常见汉字拆分练习  

步骤步骤 33、常见汉字的输入、常见汉字的输入  

三、教师循回指导三、教师循回指导  

四、教后感受四、教后感受  

五、小结五、小结          

六、布置作业、结束实习六、布置作业、结束实习  

  



一、一、  组织教学组织教学  

11、点名、点名  

22、复习：、复习：  键名汉字有哪些？如何输入？键名汉字有哪些？如何输入？  

二、二、  任务教学任务教学  

（一）布置任务（一）布置任务  
任务三任务三    常见汉字的拆分与输入常见汉字的拆分与输入  

（二）分析任务（二）分析任务  

键面上的汉字，我们只要掌握正确的方法，就可简单的将其输入计算键面上的汉字，我们只要掌握正确的方法，就可简单的将其输入计算

机内，但这部分汉字很少，对于我们日常生活中，大量的汉字键面上是没机内，但这部分汉字很少，对于我们日常生活中，大量的汉字键面上是没

有的，那么我们该如何输入呢有的，那么我们该如何输入呢  

（三）实施任务（三）实施任务  

步骤一：字根分布练习步骤一：字根分布练习  

  运用金山打字软件进行字根分布的训练运用金山打字软件进行字根分布的训练  

步骤二、步骤二、((一一))首先来认识一下字根之间的关系：首先来认识一下字根之间的关系：  

字根间的结构关系字根间的结构关系可以概括为四种类型，单、散、连、交。可以概括为四种类型，单、散、连、交。  

单：就是指这个字根本身就是一个汉字。包括五种基本笔划“一、丨、丿、丶、单：就是指这个字根本身就是一个汉字。包括五种基本笔划“一、丨、丿、丶、

乙”，乙”，2525 个键名字根和字根中的汉字。比如“言、虫、寸、米、夕”等。个键名字根和字根中的汉字。比如“言、虫、寸、米、夕”等。  

散：就是指构成汉字的字根不止一个，且汉字之间有一定的距离。比如“苗”字，散：就是指构成汉字的字根不止一个，且汉字之间有一定的距离。比如“苗”字，

由“艹”和“田”两个字根组成，字根间还有点距离。再比如“汉、昌、花、笔、由“艹”和“田”两个字根组成，字根间还有点距离。再比如“汉、昌、花、笔、

型”等。型”等。  

连：连是指一个字根与一个单笔划相连，比如“且”，就是基本字根“月”和一连：连是指一个字根与一个单笔划相连，比如“且”，就是基本字根“月”和一

横相连组成的，“尺”就是由“尸”和一捺相连组成的，再比如“夭、下、正、横相连组成的，“尺”就是由“尸”和一捺相连组成的，再比如“夭、下、正、

自”等。一个字根和点组成的汉字，也视为相连。自”等。一个字根和点组成的汉字，也视为相连。  
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