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内容概要

内容简介
本书是“迎接新世纪――最新常用软件技能培训丛书”中的一本。
Word2000是Windows环境下的文
字处理软件，能方便地编排各种图文并茂的文档。
本书共分八章，通过大量的实例和插图详细介绍了
Word2000的主要功能和操作步骤，其中包括创建文档，编辑和修饰文档，加入图像，排版，绘制表格
，使
用工具栏、样式和模板，发送电子邮件及制作Web网页等内容。

本书可供计算机初级用户特别是用计算机进行文字处理的人员使用。

为便于读者学习，电视讲座的内容已制成两张VCD盘，可随书购买，也可单独购买。
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书籍目录
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第1章 从创建文档开始
1.1 创建文档
1.1.1 利用菜单命令创建文档
1.1.2 利用工具栏上的按钮创建文档
1.2 输入文字
1.2.1 输入英文
1.2.2 输入中文
1.2.3 在文档中插入内容
1.2.4 Word 2000 新增功能― 即点 即输
1.3 拼写和语法检查
1.4 保存文档
1.4.1 保存一个新文档
1.4.2 自动保存
1.4.3 保存已有的文档
1.4.4 快速保存和全部保存
1.5 打开文档
1.5.1 打开一个已有的文档
1.5.2 打开多个文档
1.6 设定窗口显示方式
1.6.1 普通视图
1.6.2 Web版式视图
1.6.3 页面视图
1.6.4 大纲视图
1.6.5 全屏显示
1.6.6 按不同显示比例查看文档
第2章 编辑和修饰文档
2.1 设置字符格式
2.1.1 为字符设定合适的字体和大小
2.1.2 选择醒目的字形
2.1.3 改变字符的颜色
2.1.4 Word2000的新增功能一―中文繁体字与简体字的转换
2.1.5 设置其他效果
2.1.6 复制和查看字符格式
2.2 设置段落格式
2.2.1 段落标记
2.2.2 使用标准格式
2.2.3 水平方向对齐
2.2.4 垂直方向对齐
2.2.5 段落间距
2.2.6 行间距
2.3 排版示例
2.3.1 带拼音的文字
2.3.2 首字下沉
2.3.3 竖排文本
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2.3.4 特殊符号
2.3.5 插入文本框
2.4 页面设置
2.4.1 设置页边距
2.4.2 纸张设置
2.5 打印文档
2.5.1 打印预览
2.5.2 打印文档的几种方式
2.5.3 暂停和中止打印
2.5.4 Word2000的新增功能――可缩放的文件打印
第3章 在文档中加入图像、图形
3.1 如何插入图像
3.1.1 插入剪贴画
3.1.2 插入一个图像文件
3.2 修饰图像
3.2.1 调整图像的色彩
3.2.2 缩放和剪裁图像
3.2.3 调整图像的位置
3.2.4 利用【图片】工具栏为图片加边框
3.3 图文混排
3.3.1 取消图像的浮动特性
3.3.2 设置边框
3.3.3 文字环绕图像
3.4 绘制图形
3.4.1 绘制简单的图形
3.4.2 改变图形的大小、方向和位置
3.4.3 设置阴影效果
3.4.4 设置三维效果
第4章 对文档进行排版
4.1 给文档加上背景
4.1.1 用纯色作为背景
4.1.2 用渐变的颜色作为背景
4.1.3 用纹理作为背景
4.1.4 用图片作为背景
4.1.5 给文档加水印
4.2 分页和分节
4.2.1 给文档加上页码
4.2.2 对文档分页
4.2.3 对文档分节
4.3 分栏排版
4.3.1 分栏
4.3.2 调整栏宽并添加分隔线
4.4 页眉和页脚
4.4.1 创建页眉和页脚
4.4.2 使用【页眉和页脚】工具栏
4.4.3 分节设置页眉和页脚
4.4.4 建立特殊的页眉和页脚
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4.4.5 删除页眉和页脚
4.5 边框和底纹
4.5.1 给文本加上边框
4.5.2 给页面加上边框
4.5.3 取消边框
4.5.4 为文档添加底纹
4.6 编写目录、摘要和大纲
4.6.1 建立目录
4.6.2 编写摘要
4.6.3 文档大纲
第5章 表格和工具栏
5.1 创建表格
5.1.1 在文档中插入表格
5.1.2 创建不规则的表格
5.2 修改和编辑表格
5.2.1 填写表格
5.2.2 改变表格结构
5.2.3 调整表格大小
5.2.4 增加表格中的行或列
5.2.5 删除表格或部分单元格
5.3 美化表格
5.3.1 文字环绕表格
5.3.2 嵌套表格
5.3.3 表格的边框和底纹
5.4 表格的套用格式和计算
5.4.1 表格的套用格式
5.4.2 对表格中的数据进行计算
5.5 工具栏的使用
5.5.1 打开工具栏
5.5.2 移动工具栏
5.5.3 添加和删除工具栏上的按钮
5.5.4 工具栏和子菜单
5.5.5 新建工具栏
第6章 样式和模板
6.1 样式
6.1.1 应用样式
6.1.2 新建和修改样式
6.1.3 显示和查看样式
6.1.4 复制样式格式
6.1.5 删除样式
6.2 模板
6.2.1 使用模板创建新文档
6.2.2 创建自己的模板
第7章 发送电子邮件和制作信封
7.1 创建电子邮件
7.2 发送电子邮件
7.2.1 直接将文件作为电子邮件发送

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<WOrd2000实用技能-迎接新世�>>

7.2.2 将文件作为电子邮件的附件发送
7.3 制作信封
7.3.1 填写地址
7.3.2 添加文字和图形
7.3.3 有关信封的选项
7.4 邮件标签
第8章 用Word2000 制作Web网页
8.1 制作自己的网页
8.1.1 如何创建网页
8.1.2 建立超级链接
8.1.3 插入音频和视频
8.1.4 设定返回的超级链接
8.2 取消超级链接
8.3 基于模板和向导创建Web网页
8.4 把Word文档转换为HTML格式
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