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内容概要

Word 2000 是微软公司最新推出的办公自动化套装软件 Office 2000 中最重要的组件――文字处理系统
，本书系统介绍了它的强大功能和使用方法。
全书共分27章，在内容上由浅入深，既包括创建、保存及打开文件、编辑文本、设置文本格式、制作
表格、分栏与分节、插入图片与图表等基础应用的内容；也包括创建套用信函、运用模块和向导、建
立文件大纲、审阅编辑、插入注释、使用其他数据源，以及怎样在Internet 上发送电子邮件、传真和制
作Web 网页等高级应用的内容。
另外，还介绍了如何自定义Word 2000 以及建立宏。

本书内容翔实，结构清晰，图文并茂，同时配有关于技巧、实际操作以及常见问题的问答，实用性非
常强，适合各层次从事办公自动化工作的读者阅读，也可作为各类计算机培训班的教材。
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书籍目录

译者序
第一部分 开始
第1章 Word 的基本知识
Word 的功能
打开和关闭Word
了解部分Word 窗口
应用Word 窗口
选择菜单命令
在对话框中选择
Word 2000 的工具栏
向 Office 助手求助
查找帮助主题
使用帮助索引获得帮助
第2章 新建文档
如何新建文档
新建文档
移动文档
跳至指定的页
设置、定位书签
使用文档结构图浏览
进行简单的修改
插入制表符和分页符
插入日期和时间
插入特殊字符
创建和插入“行动图文集”条目
第3章 保存和打开文档
保存文档
第一次保存文档
保存和关闭文档
新建文件夹
以新名称保存文档
打开文档
处理多个文档
改变文件列表显示
显示其他文件夹
第4章 编辑文档
编辑文档的方式
选择文本
第5章 检查文档错误
如何检查错误
自动拼写检查
输入时检查拼写
第6章 查看和打印文档
查看和打印文档的方式
预览文档
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打印文档
第二部分 更改文档外观
第7章 设置文本的格式
如何设置文本的格式
更改字体和字号
第8章 设置段落的格式
如何设置段落的格式
了解及显示段落格式
第9章 设置页面格式
设置页面格式
设置页边距
第三部分 使用桌面出版技术
第10章 设置格式的捷径
设置格式的捷径
复制格式
第11章 创建和格式化表格
创建和格式化表格
创建表格
第12章 建立分栏和分节
第13章 制作特殊文本效果
第14章 绘图
第15章 插入图片和图表
第四部分 创建特殊文档
第16章 创建套用信函
第17章 使用模板和向导
第18章 建立大纲
第19章 插入文档注释
第20章 群体编辑
第21章 使用其他数据源
第五部分 Word和因特网
第22章 使用电子邮件和传真发送文档
第23章 创建和发布Web文档
第六部分 管理和自定义Word
第24章 管理文档
第25章 设置快捷方式
第26章 自定义Word
第27章 创建宏
附录 Word疑难问题解答
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