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内容概要

本书详细讲解Word、Excel和PowerPoint的命令、各种工具的操作方法、绘图的基本方法与技巧等基础
知识。
每章在讲解后都有针对性的实例，并配合课后练习，巩固各章所学内容。
同时，在书的最后还讲解了几个综合性作品的制作过程。
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章节摘录

　　第1章　Word的基本操作　　通过本章，你应当学会：　　（1）启动和退出Word。
　　（2）Word的工作界面。
　　（5）创建和打开文档。
　　（4）保存和关闭文档。
　　（5）Word的视图方式。
　　Word是Office中最常用的组件之一，它主要用于撰写各类文档以及在各类文档中进行文本的输入
和编辑。
作为经常与文字和各类文档打交道的办公人员，必须掌握Word的基本操作，下面我们介绍Word的基
本操作。
　　1.1 Word的基本功能　　Word是Microsoft公司推出的Office办公应用软件包中的一个组件，是最受
欢迎的文字处理软件之一。
文字处理是办公室的主要工作之一，无论是管理人员、办公文员、技术人员，还是一般的打字员，在
日常工作中都需要进行大量的文字处理工作，如编排文档，起草报告、文件、信函、通知，制作传真
等。
　　Word最基本的功能表现在以下几个方面：　　（1）录入并编辑文字：利用各种文字输入方式将
文字输入电脑中某个程序创建的文档里，并对已录入的文本进行修改，如移动、复制、删除、插入、
改写、查找或替换文本内容等。
　　（2）排版：为文本设置字体、段落和页面格式，使文档版式专业、结构清晰、重点突出，版面
美观。
　　（3）输出：将编排后的文档用打印机打印到纸张上、制版印刷或通过网络系统发送到异地等。
　　（4）图片处理：Word还具有强大的图片处理功能，在Word中可以插入并编辑外部图片，制作出
图文并茂的文档或专业刊物等。
　　（5）表格制作：Word还具有强大的表格制作功能，可以制作出各种专业的表格。
　　1.2 启动与退出Word　　要使用Word需要先启动该软件，使用完成后还需要退出该软件。
　　1.2.1 启动Word　　启动Word的常用方法有如下两种：　　方法一：执行“开始／所有程序
／Microsoft Office／Microsoft Office Word”命令。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《Word/Excel Powerpoint 2003中文版三合一实用教程》采用循序渐进的手把手教学方式，全面讲
解Word/Excel和PowerPoint工具及菜单命令，注重操作，步骤完整、清晰，且书中的实例，其操作步骤
全部经过验证，无遗漏。
读者在学习的同时，应当启动Word、Excel或PowerPoint软件，根据《Word/Excel Powerpoint 2003中文
版三合一实用教程》讲解进行操作，只要跟从操作，就能掌握该软件的使用。
有基础的读者，可以直接阅读《Word/Excel Powerpoint 2003中文版三合一实用教程》实例，会对自己
的创作有一定的启发。
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