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１．１ 本章导读

在工作中，我们常常会碰到各类不同的文件格式，了解常用的文件格式并且知道如何

通过工具转换文件格式，能够破除文件格式的壁垒，提高工作效率。

无论我们所要处理的文件是哪种格式，其核心要素都是信息与形式。我们在此所说

的形式，是指信息呈现与承载的实现形式。例如，我们在读一本电子书时，书中的文字为

我们提供了信息，同时，电子书又通过加粗、下划线、分段、编号等各类形式将文字呈现出

来。除了信息的呈现形式，我们还要关注信息的承载形式。软件或硬件开发者为了实现

特定需求，或是受限于不同时空的技术水平，可能采取不同的技术路径，采用不同的承载

形式，推出不同类型的文件格式及版本。诸如文本、音频、视频等不同类型的呈现形式，可

能因为厂商不同、代际差异等原因而存在各类不同的文件格式，需要我们借助技术手段加

以转换，从而在具体场景中实现信息转换。

本章将介绍的实用技术包括以下内容。

（１）光学字符识别（ＯＣＲ）。利用光学字符识别技术，可以将图片等媒介形式中的文

字识别出来，变成计算机易于处理的文本。

（２）语音转文本（ＳＴＴ）。利用语音转文本技术，可以将语音转换为文本，不仅便于快

速浏览，而且便于计算机做进一步处理。

（３）文本转语音（ＴＴＳ）。利用文本转语音技术，将文字转换成语音，可用于不便阅读

的情况，也可用于配音。

这些技术帮助我们突破媒介载体的限制，实现信息呈现形式的转换，不仅是提高信息

处理效率的有效方式，还是进一步处理信息的基础。例如，客户提供了一份英语版 ＭＰ３

格式文件，希望我们能够提供对应的汉语版 ＭＰ３格式文件，有了语音转文本技术，我们便

可以快速听写原文件内容，通过机器翻译快速译为中文，在译后编辑的基础上，利用文本

转语音技术为客户提供对应的汉语版 ＭＰ３格式文件。
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纯文本（ｐｌａｉｎｔｅｘｔ）是我们进行各类格式转换的一种重要中介。纯文本是人与计算

机交互的一种基础形式，我们可以认为纯文本只承载信息，而不关注信息的具体实现形

式。不过，我们可能也需要在文本格式间做转换。例如，我们有可能需要将ＰＤＦ格式转

为ＤＯＣ格式，将图片格式转换为表格，将ＤＯＣＸ格式批量转换为ＴＸＴ格式等。不同文

本呈现形式的转换也是我们要学习的重点。本章中，我们不仅要学习不同文件格式的转

换，还需要学习文件格式转换过程中出现的问题，为种类繁多的文件格式转换奠定自行处

理的基础。

在计算机处理信息的过程中，计算机要将二进制的代码转换为人类能够直观读懂的

文字，也要将人类所认识的文字转换为二进制的代码，做出存储与处理等一系列操作，这

便是计算机编码与解码的过程。在计算机的发展过程中，文字编码不断进化发展，但也依

旧存在不少遗留问题，使我们在使用过程中常常碰到乱码问题。因此，除了学习不同格

式的转换，我们还有必要了解字符与编码，使我们在碰到乱码问题时，能够有解决

思路。

本章将主要实现以下两个目标。

（１）学习字符与编码，了解出现乱码的原因，学习乱码的常见处理方式。

（２）学习格式转换，为各类格式的文本处理奠定基础。

１．２ 基础知识

１．２．１　字符与编码

我们在计算机上所见到的文字，无论是汉字、字母、数字还是特殊符号，其实都是字

符。计算机以二进制的方式实现信息的存储，要在屏幕上呈现具体的文字，就要通过具体

的字符编码实现。总体而言，字符编码发展经历了原生、本地化、国际化三个阶段，系统内

码也相应经历了ＡＳＣＩＩ、ＡＮＳＩ、Ｕｎｉｃｏｄｅ三个阶段，如表１１所示。了解了这三个阶段，我

们才能知道乱码产生的原因和解决方法，并且在具体软件的应用过程中，将文件保存为该

软件适用的编码格式。

表１１　字符编码发展阶段

阶　段 系统内码 说　　明

原生　 ＡＳＣＩＩ

ＡＳＣＩＩ（ＡｍｅｒｉｃａｎＳｔａｎｄａｒｄＣｏｄｅｆｏｒＩｎｆｏｒｍａｔｉｏｎＩｎｔｅｒｃｈａｎｇｅ，美国信息交

换标准代码）是计算机发展早期使用的编码，最早只用于显示英语和一些

拓展字符，后拓展至其他西欧语言

本地化 ＡＮＳＩ

ＡＮＳＩ（ＡｍｅｒｉｃａｎＮａｔｉｏｎａｌＳｔａｎｄａｒｄｓＩｎｓｔｉｔｕｔｅ，美国国家标准学会）编码支

持的语言范围拓展至汉语等象形文字，由各国家／地区与机构依据这一标

准分别制定相应编码，如汉语的ＧＢ２３１２、ＢＩＧ５、ＧＢＫ等
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续表

阶　段 系统内码 说　　明

国际化 Ｕｎｉｃｏｄｅ

Ｕｎｉｃｏｄｅ（统一码、万国码、单一码）是国际组织制订的字符编码方案。该编

码为各种语言中的每一个字符设定了统一并且唯一的数字编号，理论上可

以容纳所有文字和符号，可满足跨语言、跨平台进行文本转换、处理的要求

在原生阶段，计算机刚刚在美国发明，容量非常有限，用于显示的字符也只要能支持

英语中的常见字符即可，因此，能够提供２５６个码位的ＡＳＣＩＩ编码足以满足需求。随着

计算机技术进一步发展，计算机能够给字符提供的码位进一步增加。同时，计算机开始进

入其他国家和地区，需要支持的字符也就更多，编码开始进入本地化阶段，各个地区根据

ＡＮＳＩ标准编制支持本地字符的编码。在这一阶段，虽然计算机的容量有所提升，但能够

提供给字符的码位也依旧有限，因此，同样的码位在不同的地区所代表的字符就可能有所

不同。此时，一封从日本发出的邮件，在中国的计算机上打开时，见到的可能是汉字，但合

在一起并不能提供有意义的信息，也就出现了我们常说的乱码现象。此后，计算机容量进

一步提升，完全能够为所有字符都分配一个独有的码位，字符编码的国际化阶段也随之而

来，Ｕｎｉｃｏｄｅ系列编码（包括ＵＴＦ８、ＵＴＦ１６、ＵＴＦ３２等）理论上能够为所有字符提供唯

一码位，乱码问题也就随之减少。

然而，我们常常会遇到文件、网页、软件中存在乱码的问题，其主要原因仍然是编码和

解码时遵循的编码方式不统一。同时，一些软件由于编写时采用的编码格式并非Ｕｎｉｃｏｄｅ，

在使用时可能也无法为Ｕｎｉｃｏｄｅ提供支持。遇到乱码，我们通常可以找到正确的解码方

式，将乱码变成我们可以直接解读的文字或符号。

１．２．２　常见媒介类型

常见媒介类型是指我们在计算机上处理语言服务相关信息所经常涉及的媒介类型，

主要包含文本、语音、图片三种类型。这三种类型是我们处理相关信息的基础形式，掌握

其处理方式就有了进一步处理视频等其他格式的基础。

文本是计算机最易于处理的媒介形式，大量的数据信息处理都以文本为中介完成，计

算机要完成各类格式的转换，通常都离不开文本。无论是ＯＣＲ、ＳＴＴ还是ＴＴＳ，本身都

离不开文本：ＯＣＲ和ＳＴＴ生成的是可编辑的文本，ＴＴＳ则利用文本生成语音。

语音的优势是直观，语音输入与语音转文本技术解放了我们的双手与双耳，极大地提

高了信息传输的效率。我们有时需要将语音转换成文本，或者将一种语言的语音转换成

另一种语言的语音，还有时候需要将文本转换成语音。这些工作通常通过人工听录、人工

配音等方式完成，但若时间紧迫，或预算不足，这些工作也可以借助相关技术完成，虽然质

量不如人工，但可以满足基本需求。

以图片形式呈现的文字是计算机无法理解的，因而通常要将图片上的文字转换成可

编辑的字符，才能依靠计算机处理相关信息。例如，客户提供了一张照片，要求我们将上

面的英文快速翻译为中文以供参考，此时首先要将图片转换为可编辑的文字，再通过机器

翻译完成基本信息的转换。
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１．３ 案例解析

了解编码格式后，我们就有了处理乱码所需的基础知识。在本节中，我们将学习部分乱

码情况的处理方式。此外，我们还将讲解语音、文本、图片等不同媒介类型之间的相互转换。

１．３．１　乱码处理

如前所述，乱码主要是由于编码与解码不一致导致的，通过更改编码方式或解码方式

使二者一致，便可解决乱码问题。在翻译软件中，我们通常难以更改解码方式，此时我们

需要通过更改编码的方式来解决乱码问题；在网页中，我们通常难以更改编码方式，此时

我们就需要通过更改解码方式来解决乱码问题。

１．ＴＸＴ编码更改

ＴＸＴ格式是纯文本的保存格式，常见的文本编辑器，如 Ｗｏｒｄ、Ｗｉｎｄｏｗｓ系统自带的

记事本等都可以直接打开。用记事本打开ＴＸＴ文档时，右下角会显示该文档的编码格

式。当我们需要修改文件编码格式时，我们可以单击“文件”，选择“另存为”，并在对话框

中将编码格式设置为所需的编码。

这种方式不仅用于解决ＴＸＴ文件的乱码问题，也用于更改ＴＸＴ格式的文档编码，

使其符合处理工具的要求。例如，北京外国语大学的ＰａｒａＣｏｎｃ语料处理软件仅支持

ＡＮＳＩ编码，需要将Ｕｎｉｃｏｄｅ格式的文档照这一方法转换成ＡＮＳＩ格式，如图１１所示。

图１１　另存为犜犡犜格式以更改编码
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２．ＣＳＶ乱码纠正

如图１２所示，一份从数据库中导出的ＣＳＶ文件出现了乱码，基本可以判断是编码

不正确导致的，将该文件保存为正确的编码格式即可。

图１２　犆犛犞乱码示例

出现这种情况是因为在使用Ｅｘｃｅｌ打开ＣＳＶ文件时，需要利用文件头的ＢＯＭ 来识

别编码，如果保存的ＣＳＶ没有ＢＯＭ文件头编码，则Ｅｘｃｅｌ会按照默认编码读取文件，如

果文件编码与Ｅｘｃｅｌ的默认编码不一致，则会出现乱码。在这一案例中，我们只需使用记

事本将该ＣＳＶ文件打开，另存为“带有ＢＯＭ的ＵＴＦ８”编码，再使用Ｅｘｃｅｌ打开时，即可

正确读取文件。

３．网页乱码纠正

有时，一些网站没有使用最新的 ＵＴＦ编码，很有可能出现乱码问题。此时，我们只

需要将浏览器的解码方式更改为相应的编码，就可以解决乱码问题。ＩＥ、３６０等浏览器可

以通过右击网页直接更改编码，将浏览器所使用的编码方式调整成与网页一致的编码即

可解决乱码问题。Ｃｈｒｏｍｅ、Ｅｄｇｅ等浏览器不支持直接右击更改编码，可考虑暂用其他浏

览器或使用高级设置更改编码。

１．３．２　光学字符识别

光学字符识别（ｏｐｔｉｃａｌｃｈａｒａｃｔｅｒｒｅｃｏｇｎｉｔｉｏｎ，ＯＣＲ）技术是将图片中的文字转换为可

编辑文字的一种技术手段。我们在翻译或日常办公中常常要用到光学字符识别技术。例

如，客户提供了一本纸质书需要翻译，我们通常不会直接对照书本翻译。对照书本的内容

进行翻译，不仅过程烦琐，无法利用划词等方式快捷查词，而且不利于机器翻译、计算机辅

助翻译、机器检查等翻译技术的应用。此时，我们通常先将纸质书扫描成电子版，再利用

光学识别技术将字符转换为可编辑的文本文件，然后在此基础上选用计算机辅助翻译或

机器翻译等形式完成翻译。

１．ＰＤＦ转 Ｗｏｒｄ

ＰＤＦ是一种常见的文档格式，因其在不同计算机中打开皆可保持原有样式的特性而

被广泛使用。在翻译活动中，我们常常会收到客户发来的ＰＤＦ文件，要求我们提供报价。

即使是我们自己需要翻译内容，也通常需要在转换出准确文本的基础上进行。对于可编
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辑的ＰＤＦ文档，我们有多种方式可以转换为 Ｗｏｒｄ文档，以便统计字数，完成翻译。以下

介绍利用ＩＬｏｖｅＰＤＦ网站转换可编辑ＰＤＦ文档的方法。

ＩＬｏｖｅＰＤＦ（ｉｌｏｖｅｐｄｆ．ｃｏｍ）是集成多种ＰＤＦ文档处理功能于一体的ＳａａＳ网站，可以

实现ＰＤＦ压缩、拆分、合并、转换等多种功能，如图１３所示。其中，ＰＤＦ转 Ｗｏｒｄ功能每

次可免费处理一份ＰＤＦ文档并免费下载。需要注意的是，该功能虽然支持ＯＣＲ，但是不

支持中文字符的识别，因此应在转换可编辑的ＰＤＦ文档时使用。对于不可编辑的扫描文

档，可以使用ＡＢＢＹＹＦｉｎｅＲｅａｄｅｒ等专业工具做识别转换。

图１３　犐犔狅狏犲犘犇犉网站首页展示的部分功能

２．搜狗ＯＣＲ

我们知道，ＱＱ截图、微信图片的“提取文字”等方式都可以将图片中的文字提取出

来，变为可编辑内容。这些方式非常适合用来识别临时性的少量内容，在特定的场景中也

非常方便。不过，有时我们可能不想打开专门的软件来做识别，此时利用已经打开的搜狗

输入法来截图识别就十分方便。

在搜狗输入法激活状态下按下Ｃｔｒｌ＋Ｓｈｉｆｔ＋Ｍ快捷键，即可调出搜狗输入法菜单。

调出菜单后，再按下Ｃｔｒｌ＋Ｓｈｉｆｔ＋Ｏ快捷键，即可调出搜狗输入法的智能输入助手，如

图１４所示。利用搜狗智能输入助手，我们可以利用“图片转文本”或“截屏”完成识别转

换过程，获得可编辑的文字。若识别内容为完整文字，但有一定数量的错误识别内容，我

们还可以复制文字内容，将其粘贴到“智能写作”中，由搜狗提供智能纠错建议，以较快的

方式识别常见错误。如果有翻译需求，我们也可以直接在“在线翻译”中粘贴文字，完成多

语言的翻译。

利用搜狗智能输入助手的这一过程，实际上与我们平时完成翻译的完整过程类似。

首先利用技术完成待译文本的处理，使其易于处理；其次利用机器完成“入口检查”，确

保输入的内容没有错误；最后在完成处理的基础上完成翻译。虽然这些技术的处理准

确度还有待提升，但是利用这些技术，可以极大减轻人工处理的负担，从而提高处理

效率。
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图１４　智能输入助手

３．天若ＯＣＲ

天若ＯＣＲ是一款接入了多种光学字符识别应用程序接口（ＡＰＩ）的集成ＯＣＲ工具，

可实现手写字体识别、表格识别等多种功能，分为免费版和专业版。除了官方推出的版

本，另有基于早期免费版推出的开源版，此处讲解开源版。该软件与搜狗ＯＣＲ类似，适

合用来处理小批量的临时性需求，如图１５所示。

图１５　天若犗犆犚软件
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下载软件解压后，无须安装，只需双击ｅｘｅ图标，即可启动软件。该软件启动后会自

动最小化至任务栏右侧，需要使用时，可按Ｆ４快捷键或双击任务栏上的软件图标，即可

开始截图。按下鼠标左键，拖动截图区域，即可完成截图。完成截图后，将会跳出识别结

果窗口。由于开源版调用的是免费的ＯＣＲ识别接口，因此可能出现接口无法使用的情

况。此时可以在截图结果窗口右击，在接口中选择“搜狗”或“有道”，再次尝试即可。在这

一菜单中，还有转换功能，可实现中英文标点符号、简繁体、英文大小写转换，而且可将汉

字转为拼音。

由于开源版缺少维护，目前有不少附加功能已经无法使用，不过其核心功能依旧可以

使用，如识别文字后的拆分、合并等功能，可以分别点击识别结果中的“拆”“合”图标，从而

获得更好的段落拆分格式。

１．３．３　语音转文本

语音转文本（ｓｐｅｅｃｈｔｏｔｅｘｔ，ＳＴＴ）又称自动语音识别（ａｕｔｏｍａｔｉｃｓｐｅｅｃｈｒｅｃｏｇｎｉｔｉｏｎ，

ＡＳＲ），可以利用语音识别技术将语音转换为文字，在语音控制、语音听写、语音转写等领

域被广泛应用。利用语音听写，我们可以将语音内容转录为文字，并在此基础上进行编

辑，这一技术在语言服务领域已经得到较为广泛的应用。例如，要在视频会议中提供双语

实时字幕，首先要做的就是将语音内容听写为文字，然后在文字基础上提供机器翻译译

文。语音转写则是将已有的录音转换为文字，与语音听写没有本质区别，可以用于会议记

录生成、字幕生成等场景。本节主要以 Ｗｉｎｄｏｗｓ系统自带的语音输入功能、搜狗语音输

入为例讲解语音听写，以搜狗听写讲解语音转写，但不介绍利用智能语音鼠标、录音笔等

硬件提供的语音输入与语音转写。

１． Ｗｉｎｄｏｗｓ系统语音输入

Ｗｉｎｄｏｗｓ系统自带的语音转文本功能可以通过按下 Ｗｉｎ＋Ｈ快捷键调用。按下该

快捷键后，桌面顶端将出现语音识别工具栏，左击需要输入文字的位置，即可通过语音方

式输入内容。系统自带的语音输入方式是一种比较适合用来叙述思路的快捷输入方式。

不过这种输入方式的准确度可能不高，如果要获得准确文本，需要在后期做较多的编辑工

作。与其他语音输入方式相比，这种语音输入方式也有它的优势。其最主要的优势在于

系统自带的语音输入方式实际上结合了语音命令功能，能够通过语音命令控制我们的一

些操作。例如，在开启语音输入的情况下，我们可以通过语音输入功能在 Ｗｏｒｄ当中选中

某一个段落的内容或者选中全文。

２．搜狗语音输入

搜狗语音输入是搜狗语音输入法自带的一种语音输入方式。利用搜狗语音输入，我

们可以快速将语音转为文字。如果搜狗输入法的状态栏未出现在屏幕上，我们首先要在

任务栏右侧单击搜狗输入法的图标，调出输入法状态栏，再单击输入法状态栏中的麦克风

图标调出语音输入面板，然后通过单击语音按钮或按下Ｆ２快捷键即可开启语音输入，如

图１６所示。

如有需要，可通过输入法状态栏左边的搜狗输入法图标进行语音输入快捷键设置，以
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