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章节摘录

版权页：   插图：   3.工具栏 Office 2003程序中将一些常用的功能命令（如新建文件、打开文件等）以
按钮或列表框的形式放在一起，以方便用户的使用，相同类型的工具集合在一起就形成了工具栏。
 首次启动Word 2003时，只显示常用工具栏和格式工具栏。
若要打开和关闭其他工具栏，可单击“视图”菜单中的“工具栏”命令，在随后打开的“工具栏”子
菜单中列出了Word 2003的所有工具栏，前面有“√”记号表示该工具栏已经被打开，单击此菜单项
，就会关闭这个工具栏。
 将鼠标移动到工具栏上的左边，鼠标变成十字箭头形，按住鼠标拖动就可以移动工具栏。
 4.标尺 标尺位于文档窗口的上边（水平标尺）和左边（垂直标尺）。
可以用标尺查看正文的高度和宽度，也可以方便地设置页边距、制表位、段落缩进等格式化信息。
 5.状态栏 状态栏位于窗口的底部，其中显示了当前页码、总页数、插入点当前所在的精确位置等信息
。
 6.文档窗口 屏幕中间的大块区域是文档窗口，文档就在这里被显示、编辑和修改。
在文档窗口中有个闪烁着的垂直条，称之为光标或插入点，它代表了文档的当前插入位置。
 2.1.2文档的基本操作 1.文档输入 在输入文本之前需要选择输入法。
使用Shift+Ctrl组合键可在英文和各种中文输入法之间进行切换；也可以单击任务栏右侧的语言指示器
，在打开的输入法菜单中选择所需输入法；或者用C空格键在英文和系统首选中文输入法之间进行切
换。
 若要输入一些键盘上无法直接输入的符号，可以使用符号列表来输入，方法如下。
 （1）单击“插入”菜单中的“符号”命令，屏幕上会出现“符号”对话框。
 （2）选择“符号”选项卡，单击要插入的符号，然后单击“插入”按钮，或者直接双击要插入的符
号即完成输入。
 另外，也可以利用各种输入法来输入符号，方法是右击输入法软键盘，从快捷菜单中选择。
 2.保存文档 1）保存新建文档 单击“文件”菜单中的“另存为”命令，Word 2003将打开“另存为”对
话框。
在“另存为”对话框中要指定保存位置和文件名。
一般在默认情况下，所保存的文件类型是以DOC为扩展名的Word文档类型。
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