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  隨著計算機信息技術在各領域的廣泛應用，不會利用計算機獲得所需信息並進

行處理的人將成為新的「文盲」，這一點國人已經達成了共識。把漢字輸入到計算

機中去，是當前每個中國人必須掌握的技能。據統計，目前的漢字輸入法有幾百種，

其中大部分是形碼。在眾多輸入法中，當前比較流行的還是拼音輸入法和五筆字形

輸入法。二者各有優缺點，前者易學，但重碼率高、速度慢；後者雖然重碼率低、

速度快，但是比較難學。縱橫輸入法則是一種兼具二者優點的漢字輸入法。 

  縱橫輸入法是由香港實業家周忠繼先生歷經多年心血潛心研究的成果，它採用

四角號碼查字原理，以其編碼的科學性、先進性、易學易用性被國家教委語言文字

專家、著名大學計算機專家認可。除此之外，它還被北京市教委、北京教育考試院

列為培訓和考試項目。縱橫漢字編碼僅用 10 個數字作為碼元，不用英文字母和其

它符號，利用計算機數字小鍵盤，單手就可輸入漢字。此輸入法簡單易學，簡繁通

用，詞組豐富，功能強大，特別適合於計算機初學者，無漢語拼音基礎者及特殊人

群學習使用。我們在推廣培訓縱橫碼的過程中，感覺到縱橫碼的確是一種十分優秀

的漢字輸入方法，特別是縱橫輸入法 2002 簡易版更體現了簡單易學、簡繁通用、

方便快捷的特點。下面就縱橫碼推廣培訓教學工作經驗，筆者談幾點體會。 

1. 發掘縱橫碼的推廣培訓價值 

  縱橫碼在南方部分省市已經推廣培訓十多年了，而落戶北京僅僅兩年的時間，

廣大北京用戶對這種輸入法還知之甚少，因而在北京市場上推廣培訓起來有一定難

度。為了讓北京用戶能認可這種輸入法，必須先讓北京用戶認識縱橫碼的推廣培訓

價值。關於這一點，我們從三個方面來探討： 

  第一，縱橫碼編碼簡單，易學易記。縱橫輸入法是把構成漢字的筆畫分成 10
種基本筆形，用「0」-「9」10 個數字參照四角號碼字典的原理進行編碼。為了方

便記憶，縱橫碼發明人就筆形與數字鍵的對應關係編了四句口訣： 

一橫二豎三點捺，叉四插五方塊六，  
七角八八九是小，撇與左鈎都是零。 

  這使得編碼規則簡單，大大減少了記憶量，學習者很容易學會漢字的縱橫編碼。 

  第二，輸入速度快。一般人書寫漢字的速度是每分鐘 30-40 個，如果書寫比較

工整的正楷字，速度還要慢一些，效率較低。對一般辦公人員，如果每分鐘能輸入

50 個漢字，其實用價值就顯而易見了。從我們的推廣培訓實踐來看，學員們只要

按教學要求去學習、訓練，短期內都能達到這一速度。成績突出的學員經過一個月



的強化訓練，每分鐘能輸入 100 個字以上。因此，從易學性和速度方面來講，縱橫

碼是非常實用的。 

  第三，利用小鍵盤單手操作。縱橫碼可以在小鍵盤上單手操作，在打字的同時，

可以騰出另一隻手去完成別的工作，為一些特殊的行業和特殊的人群帶來了方便。 

2. 分析培訓對象，制定、完善、落實教學計劃 

  為了能在本區深入、持久地開展縱橫碼的推廣培訓工作，讓每一個在房山區工

作、生活的人都來學習縱橫碼，我們特在全區範圍內開展了調查研究：房山區是一

個擁有 80 多萬人口的大區，涵蓋 22 個鄉鎮、辦事處，50 餘萬農民，而農民及鄉

鎮工作人員的現代信息技術水平有待提高。於是我們就將培訓對像定位在廣大農民

及鄉鎮工作人員這一群體上。 

  由於農民及鄉鎮工作人員的計算機基礎薄弱，我們就本著輕理論、重實踐的原

則來組織縱橫碼的培訓教學，制定切實可行的教學計劃，而且在教學過程中還要適

時地完善教學計劃。由於我們的學員都是在業餘時間學習，因此我們就把培訓過程

分成兩個步驟：集中輔導和分散練習。在集中輔導的課時分配上，理論教學 30 分

鐘，實踐教學 60 分鐘。學員通過兩個課時的理論學習和上機操作，基本上都能學

會運用縱橫碼把漢字輸入到計算機中去，充分體現了縱橫碼簡單易學的特點。所謂

分散練習，即學員們在課堂上學完以後，回到家或工作單位，將縱橫碼軟件和教學

系統安裝到各自的計算機上，按老師的要求去練習。 

3. 基本筆形代碼和漢字編碼是課堂教學的重點 

  對於初次接觸縱橫碼的學員，我們把縱橫碼的編碼知識、基本筆形代碼和漢字

編碼作為教學重點，並通過例字和學員一起探討對單字和詞組的編碼。這樣能進一

步激發學員的學習興趣，並能提高學員下一步的上機操作效率，使他們感覺到縱橫

碼很容易學。 

  在教學中我們要求學員通過「口訣」熟記筆形與數字鍵的對應關係，這是對漢

字進行縱橫碼編碼的基礎。對漢字編碼時應遵循「從左到右，自上而下，取大優先，

僅取一次」的原則。如「丰」字應拆為 54，而不能拆成 45 或 444；如「屋」字應

拆分為 701，而不應拆分為 7701。 

  我們在教學中發現這樣一個問題：有的筆畫需要整體取碼，有的筆畫需要斷開

取碼，但什麼情況下整體取碼，什麼情況下將筆畫斷開取碼是教學中的一大難點。

我們通過對大量單字分析總結出了一個規律：即在組成漢字的偏旁中，如僅有一種

基本筆形組成，則不論該筆形是大是小，佔整個漢字比例多少，則取該筆形本身為

碼而不再分割，如：「引」字的右豎為 2，不再拆分；如漢字的某一偏旁由兩個基

本筆形組成，則應將其拆分成兩個筆形，分別取碼，如「把」字的提手旁從上而下

應拆分為插五和左鈎兩種基本筆形。 



  「七角」筆形也是教學的一個難點。對於四個角獨立的漢字比較容易編碼，如

「用」字，學員們很容易說出其編碼 700。而對構成角的筆畫與別的筆畫有交叉的

漢字，編碼要複雜些，如「成」字的正確編碼是 5307，而非 7307。對於這類字我

們總結出這樣一個編碼規律：在構成角的筆形中，若與該角相連的筆畫與別的筆畫

有交叉，則在編碼時不對該角編碼，而對裡面產生交叉的較大的筆形編碼。 

  我們根據漢字是由偏旁部首組成的，而偏旁部首是由基本筆形組成的規律，我

們嘗試首先進行偏旁部首的取碼教學，最後過渡到單字的取碼教學。在進行單字的

取碼教學過程中，我們先學習獨體字的編碼，再學習合體字的編碼，最後進行字一

鍵簡碼和字二鍵簡碼的取碼教學，這些做法都有效地提高了教學質量。 

4. 數字小鍵盤的指法訓練教學過程必不可少 

  指法訓練是將來運用縱橫碼錄入漢字、提高錄入速度的基礎，這一教學過程必

不可少。正確的指法不但輸入快捷，而且有一種協調美。上機一開始，我們就糾正

一些學員的錯誤姿勢和指法，力求從一開始就使學員養成良好的習慣，以至最終形

成技巧。 

  指法訓練的最高目標是能夠實現盲打。盲打，就是不看鍵盤也能正確輸入各個

數字，它要求學員要熟記各數字鍵的位置，充分發揮每個手指的功能，輸入時雙眼

不看鍵盤，而專注於稿件和屏幕，使得手、眼分工明確，各司其職，從而提高輸入

速度。 

  指法訓練的關鍵就是訓練學員的反應能力和手指擊鍵速度。在訓練過程中，我

們要求學員首先規範坐姿，其次強化指法，給右手的 5 個手指明確分工。右手中指

定位於數字鍵「5」，食指定位於數字鍵「4」，無名指定位於數字鍵「6」，將這

三個鍵作為基準鍵，食指主管數字鍵「1」、「4」、「7」，中指主管「/」鍵及數

字鍵「8」、「5」、「2」，而無名指主管「*」 鍵及數字鍵「9」、「6」、「3」，

大拇指負責數字鍵「0」，小指負責「-」鍵、「+」鍵和回車鍵。 

  還要讓學員進行手指的力度訓練及手指間協調性訓練，尋找擊鍵的感覺，提高

漢字錄入的隱形速度 。擊鍵，充分體現一個「擊」字，而不是「按」鍵，擊鍵時

要求學員以指尖垂直向鍵位瞬間爆發出衝擊力，並立即由反彈力彈回。手指間協調

性訓練主要是右手中指、食指、 無名指的協調定位訓練。 

5. 單字輸入訓練教學重在循序漸進 

  在縱橫碼的單字教學上機訓練中，我們使用蘇州大學研製的「縱橫輸入法 2002
簡易版教學系統」，教學效果非常顯著。「縱橫輸入法 2002 簡易版教學系統」採

用個性化教學模式，以學員為中心，學員根據自己的學習情況自由調整學習進度，

極大地提高了學員學習的主動性和積極性。 



  在使用「縱橫輸入法 2002 簡易版教學系統」進行教學的過程中，我們建議學

員合理分配時間按順序依次進行如下幾個模塊的訓練：筆形訓練模塊、彩色單字模

塊、單字訓練模塊、字一鍵簡碼、字兩鍵簡碼等。每個模塊熟練掌握後再進行下一

模塊的訓練，最後達到見字識碼。 

  無論學習哪一種漢字輸入方法，訓練時間是取得優異成績的重要保證，縱橫碼

也不例外。兩年的推廣培訓經驗告訴我們，練習時間安排要循序漸進，不可一次練

習很長時間，或者三天打魚兩天曬網。我們建議學員每天抽出 30 分鐘的時間做單

字輸入訓練，做到天天練，天天用，練中用，用中練。這樣才有利於學員技能的積

累，有利於學員達到學以致用的目的。 

6. 加強詞組教學與訓練，提高縱橫輸入法錄入速度 

  要想實現縱橫漢字的快速錄入，僅掌握單字輸入是不夠的，還必須掌握詞組輸

入技能。「縱橫輸入法 2002 簡易版」內含簡體詞組 12 萬餘條，分為二字詞組、三

字詞組、四字詞組及多字詞組，用戶還可以利用縱橫輸入法軟件的自定義功能加入

自己的常用詞組，每類詞組最多取六碼，充分運用詞組輸入法，可以極大地提高錄

入速度。 

  縱橫輸入法詞組規則較為簡單，二字詞組採用「33」規則，三字詞組採用「222」

規則、四字詞組採用「2112」規則、多字詞組採用「21111」規則。在對單字快速

拆分的基礎上，進行詞組編碼訓練，能使打字速度產生質的飛躍。   

  至於訓練軟件，仍使用「縱橫輸入法 2002 簡易版教學系統」，其中縱橫漢字

訓練部分還包括如下詞組訓練模塊：二字詞組模塊、三字詞組模塊、四字詞組模塊、

多字詞組模塊和詞一鍵簡碼、詞二鍵簡碼。學員在練習過程中，我們建議他們根據

需要選擇詞組模塊訓練，反覆強化訓練，最終掌握詞組快速輸入技能。 

7. 加強文本錄入訓練 ，提高實戰技能 

  要真正掌握漢字錄入，必須進行「實戰」訓練，進行具有單字、詞組、句子融

為一體的綜合文本與連續文本的錄入訓練。這就要求學員做到眼到、心到、手到，

即讀字、取碼、編碼、輸入一氣呵成。這樣才能真正提高錄入速度。 

  文本錄入訓練仍使用「縱橫輸入法 2002 簡易版教學系統」。打開「縱橫漢字

測試」模塊，裡面提供了 4 篇測試文章，我們要求學員反覆訓練這 4 篇文章，直到

熟練為止。除了這 4 篇文章以外，系統還提供了文章導入功能，這樣我們可以事先

用編輯軟件輸入一篇文章，並將它保存為文本文件（擴展名為.TXT 的文件），然

後將該文件導入即可。 

8. 以賽促學 



  為了深入地開展縱橫碼的推廣培訓工作，進一步激發學員的學習興趣，我們多

次舉辦區級縱橫碼大獎賽。通過比賽，我們選拔骨幹學員，重點培養，跟蹤調查，

從中挑選優秀學員參加北京市縱橫碼大獎賽。在 2004 年 6 月 21 日舉行的「北京市

縱橫漢字輸入法大賽」中，我們培訓的一學員經過不到兩個月的訓練即獲得大賽第

一名的好成績，每分鐘輸入 109 個漢字。在她和眾多獲獎選手的影響下，越來越多

的人加入到學習縱橫碼的隊伍當中去。 

  以上是我們在縱橫碼推廣培訓教學過程中的一些做法，雖然取得了一定的成

績，但是與其他教學先進單位相比還有很多不足。我們今後將克服不足，努力將縱

橫碼的推廣培訓工作再上一個層次。 


