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内容概要

内容简介
本书以流行的WPS及全新的WORD为例，介绍文字处理系统的使用方法，旨在使读者从零开始，在
短期内学会高效地进行文字处理。
本书是作者从多年教学经验中总结出来的，其特点是易学易懂，简洁
明了，实用性强。

本书共分5章。
第一章介绍了微机使用的入门知识。
第2章概述汉字的起源，Super－CCDOS汉字操作
系统的使用，详细介绍了五笔字型和自然码汉字输入法。
第3章详细地介绍文字系统WP S的使用方法，
如何用WPS编辑排版，设置字体、字型、各种修饰，以打印出美观文档。
第4章介绍全方位的文字处理
系统WordforWindows， 包括其功能、特点，如何使用它编辑排版，直观地处理中西文文字、图形与
数
据，制作各种图文并茂的文档。
第5章介绍计算机安全保密的重要性、应采取的措施，计算算机犯罪的防
范。
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3.1 WPS简介
3.1.1 WPS运行环境及组成
3.1.2 WPS的安装与启动
3.1.3 WPS的文件与文件标志
3.1.4 WPS的主菜单
3.2 基本编辑处理
3.2.1 编辑状态及准备
3.2.2 光标的移动与窗口的卷页
3.2.3 插入删除与改写
3.2.4 基本排版
3.2.5 全/半角方式及简/繁体字的转换
3.2.6 特殊符号的输入
3.2.7 文件的关闭与保存
3.2.8 退出WPS
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3.3.1 块的定义与取消
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3.4.5 模糊查找及模糊查找且替换
3.4.6 查找或查找且替换硬、软回车符、分页符
3.5 制表
3.5.1 自动制表
3.5.2 手动制表
3.5.3 利用制表连线制表
3.6 模拟显示与打印
3.6.1 打印控制符简介
3.6.2 打印字样控制符
3.6.3 打印格式控制符及设置
3.6.4 打印控制符的有效范围及显示开关
3.6.5 模拟显示
3.6.6 文件的打印
3.7 多窗口编辑
3.7.1 多窗口的设置
3.7.2 窗口的选择调整和取消
3.8 WPS的其它功能
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3.8.3 WPS的计算器
3.8.4 不退出WPS去执行DOS命令
3.8.5 暂停、重复执行、强制中止命令
3.8.6 取日期、时间、星期及计算结果
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第4章 W0rd文字处理软件
4.1 W0rd文字处理软件简介
4.1.1 Word的主要功能及特点
4.1.2 Word运行环境
4.1.3 与Word相关的常用术语和概念
4.1.4 Word文字处理软件的安装
4.1.5 W0rd的启动
4.1.6 W0rd环境下窗口的屏幕特征
4.1.7 W0rd菜单简介
4.1.8 W0rd菜单的简单使用
4.1.9 建立文档的一般步骤
4.1.10 打开和关闭文档
4.2 普通编辑
4.2.1 输入方式的选择
4.2.2 输入规则
4.2.3 文本输入
4.2.4 插入点的移动
4.2.5 滚动条的使用
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4.2.7 文本块的选择与取消
4.2.8 移动文本块
4.2.9 复制文本块
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4.4.4 报版排版
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4.5.2 正文形式与表格形式之间的相互转换
4.5.3 表格的处理
4.5.4 表文编辑与排版
4.5.5 表格中的计算与排序
4.5.6 特殊表格的制作
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