
电脑输入汉字 （一）：完整输入

电脑输入汉字的方法有多种，本教材介绍微软公司的 “ 微软拼

音输入法 ”。它又包括了 “完整输入 ”和 “不完整输入 ”。

英文版的 “Windows XP”、 “Windows Vista” 和 “Windows 7” 中，已经内含有   

中文支持。在输入汉字以前，必须设置你电脑中的中文支持系统。

以 Windows 7 为例，你需要做以下工作：

（1）启动电脑，按 “Start”，进入 “Control Panel”。

（2）选择 “Clock, Language, and Region” 下行的小字 “Change keyboards or other

input methods”，进入 “Region and Language” 窗口。
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（3） 在 “Keyboards and Languages” 下，选择 “Change keyboards...”，进入 “Text    

Services and Input Languages” 窗口。

（4） 在 “General” 下，选择 “Add...”， 进入 “Add Input Language” 窗口。
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（5） 找到 “Chinese (Simplified, PRC)”，再进入下面的 “Keyboard ”，选择第    

二项 “Chinese (simplified) Microsoft Pinyin New Experience Input St”。

（6） 选择 “OK”，退出 “Add Input Language” 窗口。

（7） 再选择 “OK”，退出 “Add Input Language” 窗口。

（8） 第三次选择 “OK”，退出 “Add Input Language” 窗口。

最后，退出 “Control Panel”, 中文输入就设置好了。

下面，我们以 Microsoft Word 2007 为例，学习具体的中文输入。

（1） 打开 “Microsoft Word 2007”。
（2） 选择屏幕右下方的 “EN”，把它换成 “CH”。
接着，就可以输入中文了。
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完整输入

完整输入，就是把拼写一个字或一个词组的拼音字母全部键

入。这时候，如果你想输入 “ 妈妈 ” 二字，可先键入 “ma”，再按一下

空格键，指示窗中就会出现：

只要按数字键 “4”，电脑屏幕上就会出现 “ 妈 ” 字，这样重复一

次，得到第二个 “ 妈 ” 字， “ 妈妈 ” 二字的输入就完成了。

你可能会注意到，你所看到的 “ 马、吗、玛、妈、嘛、麻、骂、

码、蟆 ” 等 九个字，并不是用 “m” 和 “a” 拼出的所有的字，比如说我 

们学过  的 “ 蚂蚁 ” 的 “ 蚂 ” 字，这里就没有。要找到 “ 蚂 ” 字，你应  

该按 “+” 键，或者按指示窗最右面的小箭头键。 你就会发现另一行  

由 “m” 和 “a” 拼成的字，那里面就可能有 “ 蚂 ” 字。如果没有， 可以 

再按 “+” 键继续往下找。如果你想回到前面那些字，只要按 “-” 键就

行了。记住，往前找按 “+” 键，往回找按 “-” 键。

指示窗下行的汉字的排列，有一个 “ 高频先见 ” 的原则。也就

是说，一个字使用次数越多，它的位置就会在越前面。比如说，你

打字的时候 “ 妈 ” 字用得很多，它的位置就会自动前移。试一试，输

入几次 “ 妈 ” 字，你会发现 “ 妈 ” 字的位置就会前移了，不再是 “4”，

而是 “3” 或 “2”，甚至是 “1”，这样就更加方便了。

可是，这样一个字一个字地输入中文，并不是最快的方法，如

果你一个词组一个词组地输入，就会快得多。如果把拼成 “ 妈妈 ” 一 

词的四个字母 “mama” 一次输入，指示窗里就会出现：

只要 选数字 “1”，“ 妈妈 ” 的输入就一次完成了。 如果一个字的   

位置是 “1”，也可以直接按空格键，输入就完成了。你可以试一试。

注意：键入词组的字母要连续，中间千万不要有空格。你会发现，
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这样输入比一个字一个字地输入要更快、更方便。所以，凡是可以

使用词组输入的时候，应该尽量使用词组输入！

在输入中文的过程中需要输入英文时，可以按 “Shift” 键进行转

换，也可以点击屏幕右下方的 “ 中 ” 字来转换。

另外，同学们可以利用 “Help”，来得到拼音输入的更多知识，具

体办法如下：

（1）右键点击屏幕右下方的 “CH”，选择 “Restore the Language bar”。

（2）在 “Language bar” 上，选择 “Tool Menu”。

（3）在 “Tool Menu” 里，选择 “Help”。
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（4）在 “Help” 里，首先仔细阅读 “Quick guide” 的 4 条内容。

（5）为了方便阅读和查找，有打印机的同学可以把 “Help” 中各条

的内容打印出来，订成手册。
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