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前言

今天，我们正在迈向一个新的世纪，以计算机技术为核心的信息技术已经成为人类社会的一个重要组
成部分。
信息技术的进一步发展，将对全世界范围的社会经济结构产生意义深远的影响，从多方面推动经济的
发展，改变社会的面貌。
这意味着人类正逐步走进信息社会。
当前，我国正处于信息化建设和计算机应用大发展的重要时期，普及计算机教育，提高全民族的计算
机文化，实现信息化才有确切的保证。
伴随我国计算机技术的发展，在20世纪80年代初和90年代初，我国曾出现过两次计算机教育普及的高
潮。
随着新世纪的来临，计算机教育将掀起第三次普及高潮。
与前两次普及相比，这次普及高潮具有如下新的特点：1．从技术的角度，出现了单台计算机的使用
与以网络为依托的计算机应用系统的使用相结合，计算机技术与其他信息技术相融通的趋势，尤其是
互联网的迅速发展掀起了网络普及的高潮。
2．从应用的角度，人们不再仅满足学会计算机的简单使用，而是针对各行各业的工作特点，学习计
算机的应用，把掌握信息技术和运用信息资源结合起来。
3．从普及的角度，这次高潮具有全方位、多层次的特点，全方位涉及全社会的各个方面，多层次涉
及各个年龄段的人群。
最近，教育部已通过21世纪头10年计算机教育的普及规划，即2003年，2005年和2010年分别把一门信息
技术的基础课程定为高中、初中和小学的必修课。
可以预见，这对大学的计算机基础教育将提出更高的要求。
在高职高专教育中，计算机教育占有相当重要的地位。
在1999年8月教育部召开的高职高专非计算机专业计算机教育“教学基本要求”研讨会中，把《计算机
公共基础》确定为各专业大学生必修的第一门公共基础课程。
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内容概要

　　《计算机公共基础：Word2000》是教育部高职高专规划教材，依据最新制定的《高职高专教育计
算机公共基础课程教学基本要求》编写而成。
全书共分两大部分：第一部分是Word 2000内容介绍，共有7章，包括中文Word 2000概述，文档的基本
操作，文档的格式化，文档的版面设计，文档的高级编辑，非文本对象的编辑，特殊文档的编辑；第
二部分从第8章开始，共7章，每章均为对应第一部分的内容安排的上机操作实训练习。
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书籍目录

第一部分 中文Word2000教程第1章 中文Word2000概述1.1 功能简述1.2 中文Word2000的安装、启动和退
出1.3 中文Word2000窗口的组成1.4 中文Word2000的帮助系统知识要点思考与练习第2章 文档的基本操
作2.1 问题描述2.2 创建文档2.3 编辑文档2.4 打印文档知识要点思考与练习第3章 文档的格式化3.1 问题
描述3.2 字符格式化3.3 段落格式化3.4 特殊格式化知识要点思考与练习第4章 文档的版面设计4.1 问题描
述4.2 插入分隔符4.3 分栏4.4 图文混排4.5 页眉、页脚和页码4.6 文本框4.7 页面设置知识要点思考与练习
第5章 文档的高级编辑5.1 问题描述5.2 视图显示5.3 样式5.4 项目符号和编号5.5 自动更正5.6 拼写检查5.7 
自动图文集知识要点思考与练习第6章 非文本对象的编辑6.1 问题描述6.2 艺术字6.3 绘制图形6.4 数学公
式6.5 表格知识要点思考与练习第7章 特殊文档的编辑7.1 问题描述7.2 模板和操作向导7.3 合并文档7.4 
制作Web页7.5 Word文档间的嵌入与链接操作知识要点思考与练习第二部分 中文Word2000综合练习
第8章 中文Word2000概述练习第9章 文档的基本操作练习第10章 文档的格式化练习第11章 文档的版面
设计练习第12章 文档的高级编辑练习第13章 非文本对象的编辑练习第14章 特殊文档的编辑练习
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《计算机公共基础:Word2000》按照由浅入深，由简单操作到复杂操作的原则安排教学内容，可供高
等职业学校、高等专科学校、成人高等学校及本科院校举办的职业技术学院的学生选用，也可供社会
读者阅读。
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