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软件《百宝箱》 语文老师在编辑教案或者试卷时，不可避免

地要遇到输入偏旁部首的问题。我校老师经常使用金山文

字2003作为试卷的编辑工具，那么偏旁部首的输入如何完成

呢？下面的方法您不妨一试。 充分利用字符映射表 点击“开

始→所有程序→附件→系统工具→字符映射表”（此处

以Windows XP操作系统为例。如果您的菜单中看不到该工具

，那么可以打开控制面板，运行“添加删除程序”以添加该

组件），打开“字符映射表”对话框。如图1所示。 先在最

上方的“字体”下拉列表中选择我们需要的字体，然后选中

中间“高级查看”复选项。在显示出来的下部，点击“分组

”右侧的下拉按钮，然后在列表中单击“按偏旁部首分类的

表意文字”。则会打开“分组”对话框，显示如图2所示。我

们可以在“分组”对话框中看到所有的偏旁部首。选中需要

的部首，那么以此为偏旁的汉字会出现在字符映射表中。同

时，此偏旁部首会出现在字符映射表的最上一行。点击它，

然后点击下面的[选择]按钮，再点击[复制]按钮，将其复制到

剪贴板中。 回到文档，将鼠标定位于要输入的位置，按下

“Ctrl V”快捷键，粘贴即可。 100Test 下载频道开通，各类

考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


