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新手指引

企业办公输入

输入模式
最近更新时间：2022-11-10 17:45:32

企业办公输入法，主要针对企业的普通办公环境，使用 PC 机外接实体键盘输入。企业办公输入提供多种输入模

式，及多种实用辅助输入能力，在保证企业输入数据安全的同时，保证极致、高效的输入体验。

输入模式支持拼音、五笔、双拼、笔画、英文、手写、语音。

键入汉字读音的拼音编码，在候选栏选择需要的字或词即可。拼音输入过程中，将自动学习用户自己创造的词汇，在

下次输入时自动显示在候选中，拼音输入的首选准确率达95%以上。

搜狗输入法提供9种双拼编码方案，用户也可根据自身习惯设置新方案。   

拼音输入

双拼输入
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搜狗五笔输入法，支持86版、98版、新世纪版三种五笔编码，可在属性设置中选择自己最熟悉的编码方案。搜狗五

笔默认不开启生僻字输入，避免重码率高引起输入效率下降，当用户需要输入生僻字时，可进入属性设置手动开启。

五笔输入
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拼音输入法按下 Shift 键切换到纯英文键盘输入状态，此时状态栏图标会显示“英”，再按一下 Shift 键返回中文

状态。用鼠标单击状态栏上面的“中”字图标也可以切换。按下 Ctrl +Shift+E 键切换到智能英文输入状态，可实

现英文单词补全，此时为中文状态下的智能英文补全，状态栏依然显示为“中”图标，如下图所示：              

英文输入
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在中文输入状态下，按 U 键可进入U模式拆分输入，双拼下按 Shift + U 进入 U 模式。在u模式下可以输入文字构

成的笔画，及独体字的拼音，打出想要的生僻字。具体笔画以及对应的按键如下： 

单击状态栏手写输入图标  进入手写输入模式，手写输入支持单字书写、多字叠写、多字连写，方便用户快速输

入。按住鼠标左键并拖动，输入手写笔画，点击候选框中符合要求的字符实现上屏。

笔画输入

按键 笔画

H 横/提

S 竖/竖钩

P 撇

D或N 点/捺

Z 折

笔画拆分输入：输入 U 后，根据汉字的笔顺输入规则，按顺序输入笔画，hspnz 对应“横竖撇捺

折“，“点”对应“捺”，例：输入“ ”，键入 uhspn

汉字拆分输入：输入 U 后，将复杂汉字拆分为多个独体字，例：输入“ ”，键入 uniuniuniu

笔画汉字混合输入：输入 U 后，输入部分汉字笔画和独体字拼音，例：输入“ ”，键入 upphu

手写输入
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若需输入标点、数字、英文，可直接在输入框中手写输入，也可单击右下角的“，。”图标、“123”图

标、“ABC”图标进行单点输入。

语音识别输入
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单击输入法状态栏语音图标 ，进入语音识别的输入界面。默认直接开启语音输入，当输入完成，单击停止键，停

止声音录入。需要继续输入时，单击麦克风图标，或使用 F2 快捷键开始语音输入。 

  

企业版提供离线语音输入和在线语音输入，离线语音目前仅支持普通话录入，在线语音输入支持数十种方言及外语输

入。
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词库支持
最近更新时间：2022-11-10 17:45:32

支持导入官网上万细胞词库，客户可根据需要自行更新，企业版默认不开启自动更新。

企业也可以根据需要，在安装包内置所需要的细胞词库。针对企业客户，搜狗输入法可提供企业所处行业的专属词

库。

支持企业定制词库，可制作企业专属的内部词库。

企业可在搜狗输入法词库官网，制作企业定制的词库，选择“个人词库——不公开”。

词库制作方式
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当有员工入职/离职时，可自行到官网定期更新该词库，再通过企业内部软件分发系统下发更新。

若企业内部词库涉及企业隐私，不可在外网制作，可通过私有化部署，在企业内部制作并下发词库，由企业自行管理

词库的更新。

具体词库制作方法，请参考：

1.上传文本格式为一行一词，每行不得超过10个汉字，多余的部分将被过滤

2.确保文本中无字母(拼音除外)、数字、乱码、标点等符号，否则将被过滤

3.合格词条数目不得小于5条，不得多于5万条

4.为确保词条质量，请勿上传单字，否则将被过滤

5.如需注音请在单个汉字后标注，如"长 chang 相守"；切勿在词语后标注多个拼音
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智能纠错输入
最近更新时间：2022-11-10 17:45:32

多种规则纠错、模糊音纠错，智能纠正某些容易混淆的音节，多拼、少拼、漏拼均可纠正。

多音字、常见错误读音智能纠错，大幅提升输入效率。

用户可自行设置模糊音匹配规则，针对个人经常拼错或习惯输入的拼音进行纠错设置，有效提升个人输入效率。
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网址邮箱输入
最近更新时间：2022-11-10 17:45:32

输入 www. ，或输入部分字母后输入 @，自动进入网址邮箱输入模式。

用户可编辑自定义网址邮箱词，上屏后自动学词，下次输入后将自动显示在候选内。
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自定义短语
最近更新时间：2022-11-10 17:45:32

用户自行编辑输入编码串内容、候选位置、候选内容，输入过程中，输入自定义的编码即可获得对应候选，可通过输

入较短编码，直接上屏长词候选，或成段文字内容。
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V 模式计算
最近更新时间：2022-11-10 17:45:32

V 模式是一个转换和计算的功能组合。由于双拼占用了 V 键，所以双拼下需要按 Shift+V 进入V 模式。V 模式下

具体功能包括：数字转换、日期转换、算式计算、函数计算、特殊符号快捷入口 V1 - V9。
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U 模式拆字
最近更新时间：2022-11-10 17:45:32

U 模式提供拆分输入，支持笔画拆分输入、单字拼音拆分输入、部首拼音拆分收入、混合输入，可实现全部汉字的

输入。

通过输入文字构成笔画的拼音首字母来打出想要的字。例如：木字由横（h）、竖（s）、撇（p）、捺（n）构成

        

具体笔画以及对应的按键如下：

将一个汉字拆分成多个组成部分，U 模式下分别输入各部分的拼音即可得到对应的汉字。例如：输入林字，可拆分

为两个独立的木字：

        

部首拆分输入。例如： ，可拆分为 氵和力

        

笔画输入方式

笔画 按键

横/提 h

竖/竖钩 s

撇 p

捺/点 n/d

横折/竖折/弯钩 z

注意：

忄的笔顺是点点竖（dds），不是竖点点、点竖点。

拆分输入方式
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部分部首的拼写输入如下：

通过输入构成文字的部分简单汉字，和部分笔画的拼音首字母，混合输入复杂汉字。例如：输入羿字，可拆分为羽

yu和笔画横（h）撇（p）竖（s）         

又如曙字，可以拆分成日 （竖折竖竖横szssh）和者

               

部首 读音 部首 读音 部首 读音

匚 fang 冂 jiong 勹 bao

冫 bing 冖 mi 卩 jie

凵 kan 厶 si 廴 yin

廾 gong 尢 wang 宀 mian

彐 ji 巛 chuan  灬 huo

爿(丬) chuang wang 疋 shu

艮 gen 豕 shi 豸 zhi

隹 zhui bian 殳 s

笔画拆分混输方式
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符号输入
最近更新时间：2022-11-10 17:45:32

搜狗输入法支持输入多种符号，提供独立符号面板，可通过右键菜单，打开符号大全界面。

单击所需要的符号，即可实现上屏。
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金融政务一体机输入

中文全键输入
最近更新时间：2024-01-26 20:59:21

所谓全键盘输入法，即触摸键盘的字母布局与物理按键布局一致，一个按键表示一个字母。点击字母键，在工具栏上

方显示输入串内容，并以拼音的组合逻辑，显示输入的候选内容。

输入过程中点击分词键，对输入串强制进行分词，例如：输入xian，未点击分词键，将优先显

示“先”、“线”、“现”等拼音串完全匹配的单字候选，若输入xi后点击分词键，继续输入an ，拼音串将显

示为xi’an将优先显示“西安”、“西岸”等候选。

输入过程中点击重输键，将清空输入串内容，但不删除已上屏的内容。

输入过程中，点击中/英切换键，切换至英文输入键盘。

若用户需要的结果未出现在候选内，可点击候选栏最右侧的，查看更多候选，点击全部/单字 ，切换全部或单字

候选内容。若未选中任何候选，点击返回键，返回字母键盘继续编辑。
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九键拼音输入
最近更新时间：2022-11-10 17:45:33

将26个字母分布在8个数字按键上，1键无字母映射，称为九宫格/九键输入。

与全键盘输入相比，九键输入的重码率更高，但按键区域更大，更容易点击。

通过工具栏键盘选择项，选择拼音九键，进入此键盘布局。九宫格拼音输入，将用户输入的字符按照拼音组合规则 

，展示所有符合拼写规则的结果，通过输入法的计算进行组合，显示对应的候选内容。

输入拼音串后，左侧显示为拼音筛选区，因九宫格输入重码率较高，可通过左侧快速筛选出需要的拼音候选项。在有

输入串时，点击右侧数字，数字进入拼音串。
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英文全键输入
最近更新时间：2024-01-26 20:59:21

通过工具栏的键盘选择项，或通过中文键盘下中英切换键，切换至英文键盘输入。

英文键盘分为单词输入模式，和字母输入模式。

单词模式下，输入字母会自动匹配该字母串补全的英文单词候选。点击选择候选内容后，自动添加空格。

单击键盘上的 键，可手动切换单词/字母模式，字母模式下，输入的字母内容直接上屏到光标位置，无英文

候选内容。

单击键盘上的 临时大写键，字母进入临时大写状态，点击任意字母键后，临时大写键取消高亮，回到小写

状态。双击临时大写键，进入大写锁定状态，按键显示效果为 ，持续输入大写字母，再次点击此键，回到

小写状态  。
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笔画输入
最近更新时间：2024-01-26 20:59:21

通过工具栏键盘选择项，选择笔画进入笔画键盘，笔画输入显示为九宫格键盘样式。 

笔画键盘包括横、竖、撇、捺（点）、折5种笔画，通过输入文字构成的笔画打出想要的字。例如：木字由横（1

键）、竖（2键）、撇（3键）、捺（4键）构成。

        

笔画键盘还提供了通配输入键，若有不确定的笔画内容，可单击通配键，代替不确认的笔画内容，继续输入，可获得

需要的候选内容。

在笔画键盘输入一个汉字的笔画后，单击“分词”键继续输入，将判断为第二个汉字，优先显示可与第一个汉字组词

的候选内容。
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手写识别输入
最近更新时间：2024-01-26 20:59:21

单击工具栏上 手写图标，进入手写键盘，默认使用半屏手写。手写输入可直接使用手指触碰屏幕滑动书写，即

可显示对应候选结果。上屏候选内容后，还可显示联想候选结果。

搜狗输入法智能终端版提供半屏和全屏手写两种方式。

半屏手写：手写窗口与键盘高度一致，约占屏幕半屏空间，用户在白色手写区域内用手滑动书写，即可出现候选内

容，完成上屏。

        

全屏手写：提供超过半屏的较大手写窗口，并非真正的全屏幕手写输入。单击键盘半/全屏键，切换至全屏输入。点

击屏幕手写区域，开始手写时，可手写的区域将自动覆盖至功能按键区，停止手写，功能按键区恢复可点击，同时显

示手写候选。



搜狗输入法企业版

版权所有：腾讯云计算（北京）有限责任公司 第28 共29页

        

搜狗输入法金融版手写输入，可提供中英手写，同时在中文手写状态，可识别汉字、数字、字母混合输入，同时可支

持多字连续书写、叠写等识别能力。
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语音识别输入
最近更新时间：2024-01-26 20:59:21

单击工具栏上的语音识别按钮，进入语音识别界面，搜狗输入法智能终端版提供的语音识别能力为离线语音识别输

入。

单击话筒，开始进入语音输入，搜狗输入法会智能的将录入的内容转换成相应的文字，并直接上屏到光标位置，录入

完成后，单击说完了结束识别。录入结束，点击右上角的返回按钮，返回按键输入界面。                 

        


