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第一章　常用软件概述

第一节　常用软件及其作用

计算机系统是依靠硬件和软件相互协调工作来完成任务

的。计算机的基本系统均由硬件系统和软件系统两大部分组

成，二者相辅相成。硬件是软件的物质基础，在硬件高度发展

的基础上，软件才能有充分的生存空间和活动场所，大容量的

内存和外存，使大型软件最大限度地发挥了效益。然而，硬件

没有软件的环境支持，也是不行的。没有装载软件的计算机

我们称之为“裸机”，裸机是无法完成我们所要求的工作的。

硬件好比是计算机系统的躯体，软件则是计算机系统的灵魂。

因此，硬件和软件处于计算机系统的不同层次。要使计

算机充分发挥其效能，除了要有好的硬件系统外，还要有适合

应用的软件。

硬件建立了计算机应用的物质基础，软件则充分利用这

些基础，发挥计算机的功能和扩大应用范围，开发系统资源。

硬件和软件构成一个完整的计算机系统。

第二节　软件的分类

为管理、维护和开发计算机而编制的各种程序及其有关资

料的总和，称为软件。软件本身是没有固定物理形状的虚体。
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软件可分为系统软件和应用软件。

系统软件用于计算机系统内部的管理、维护、控制和运

行，以及计算机程序的翻译、编辑、控制和运行。系统软件包

括操作系统、监控程序、语言翻译程序等。它们的作用是帮助

用户方便地使用计算机。我们常用的系统软件有磁盘操作系

统（ＤＯＳ）、数据库管理系统等。

应用软件是为解决用户实际具体问题而设计的软件。它

是为某种应用或解决某类问题所编制的各种应用程序，如事

务管理软件、辅助教学软件、辅助设计软件、游戏软件，等等。

应用软件是计算机操作者使用各种各样的程序语言编写的、

适合自己的应用程序。

常用的应用软件很多，根据中小学教学的需要，我们在本

书中将为读者介绍下面几种应用软件的操作和使用方法。包

括下面三大系列：

＊ 办公系列软件

＊ 多媒体素材处理软件

＊ 多媒体整合软件

其中在办公系列软件中，我们将为大家介绍文字处理软

件、电子表格软件、邮件管理软件、演示文稿制作软件、网页制

作软件等的使用；在多媒体素材处理软件中我们将为大家介

绍常用的声音、图象和动画的获取和处理工具；在多媒体整合

系列软件中为大家介绍的是Ａｕｔｈｏｒｗａｒｅ和Ｄｒｅａｍｗｅａｖｅｒ两

种多媒体集成工具。在下面的章节中将为大家一一介绍，有

兴趣的读者可以有选择的阅读。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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第二章　Ｗｏｒｄ

第一节　中文 Ｗｏｒｄ２０００的使用

一、认识 Ｗｏｒｄ

（一）Ｗｏｒｄ是什么

Ｗｏｒｄ是微软公司的 Ｏｆｆｉｃｅ系列办公组件之一，是目前

世界上最流行的文字编辑软件。可用于制作报表、信函以及

一些简单的出版物等，并且可以在文档中插入图片、图形、表

格等各种对象，从而编排出图、文、表并茂的文档。

（二）基本界面介绍

我们先来启动 Ｗｏｒｄ，有下面几种方法可以启动 Ｗｏｒｄ：

（１）单击桌面上的“开始”按钮，打开“程序”菜单，我们可

以找到“Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ　Ｗｏｒｄ”，点击可以打开。

（２）双击桌面上的“Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ　Ｗｏｒｄ”的快捷图标。

打开 Ｗｏｒｄ后，首先出现的是如图２－１所示的启动画

面。
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图２－１　Ｗｏｒｄ２０００启动画面

　　接下来出现的就是 Ｗｏｒｄ的主界面了。（见图２－２）

图２－２　 Ｗｏｒｄ２０００的主界面

下面我们简单介绍 Ｗｏｒｄ操作窗口的主要构成：

界面的最上面是标题栏，里面有文件名和应用程序的名

称；

标题栏下面是菜单栏，里面分类排列有 Ｗｏｒｄ中的所有

命令；

再往下是工具栏，工具栏中的按钮对应的是一些最常用
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的命令；

工具栏下面是标尺；

中间是正文编辑区，也就是输入文字的地方，右边和下边

有滚动条；

最下面一行是状态栏。

二、Ｗｏｒｄ基本操作

（一）新建文档

我们打开 Ｗｏｒｄ，Ｗｏｒｄ启动之后会自动建立一个新的文

档。并在标题栏里自动为文档命名为“文档１”，单击工具栏

上的“新建空白文档”按钮，现在我们又新建了一个文档，系统

自动命名为“文档２”，如果我们再一次单击该按钮，则又新建

了一个“文档３”。

（二）输入和修改文字

新建一个文档后，我们就可以在文档中进行文字的输入

和编辑了。

在正文编辑区中有一个一闪一闪的小竖线，那是光标。

光标所在的位置称为插入点，我们输入的文字就在那里出现。

下面我们来输入一条“寻物启示”的内容。
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　　按“Ｃｔｒｌ＋空格键”切换到中文输入法状态。敲入标题

“寻物启示”四个字。这四个字就出现在屏幕上了。我们可以

看到，这时光标也移到了这四个字的后面。

按回车键，可以将光标移到下一行。

回车是用于为文章分段的。敲一下回车，文章就会另起

一段。

接下来我们在输入“启示”的正文内容，我们可以看到，这

时我们并没按回车，文字也可以另起一行，这是因为，ｗｏｒｄ会

自动进行判断，如果一行写到了头，它就会将接下来输入的文

字移到下一行中去。输完正文，按回车键，文章又另起一段。

最后我们输入日期。

如果有输错的文字要进行修改，只需将光标移到错字的

前面，按Ｄｅｌｅｔｅ键将其删除，再输入正确的文字即可。

（三）简单的文档排版

在对文字或段落进行操作之前，首先要将其“选中”。选
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中是为了对一些特定的文字或段落进行操作而又不影响文章

的其它部分时用的。

如何选中文字呢？如果要选中“寻物启示”这几个字，就

把鼠标箭头移到这几个字的前面，按下鼠标左键，向右拖动鼠

标到“示”字的后面松开左键，这几个字就变成黑底白字了，表

示处于选中状态。如图２－４所示。

图２－４　操作示例

选中这几个字后，单击工具栏上的“字号”下拉列表框旁

的下拉箭头，我们可以改变字体的大小。如，我们从里面选择

“三号”，“寻物启示”这几个字就变大了。

图２－５　设置字号

同样地，单击工具栏中的“字体”下拉列表框，弹出的下拉
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列表中列出了电脑中所装的字体，而且每种字体的形状也都

一目了然。我们从中选择“黑体”，“寻物启示”这几个字就变

成了黑体字了。

同样，我们可以选中正文文字，将字体大小设置为“四

号”。

下面我们设置一下文章的段落格式。先用鼠标在“寻物

启示”这一行里单击，把光标移到这一行，单击工具栏上的“居

中”按钮，就可把这一行的文字居中对齐了。

图２－６　设置居中

同样，我们可以将光标移到日期所在的一行，然后单击工

具栏上的右对齐按钮，将日期一行右对齐。

还有，平时我们写文章的习惯是每个段落开始空两个格。

怎么调整呢？下面我们就调整中间这一段落。将光标移到该

段，向右拖动标尺上边的小三角，它的下面会出现一条虚线，

当虚线到第三个字的前面时，松开左键后，段落的开始就空出

了两格。这个小三角是首行缩进标记，它表示段落中第一行

文字的开始位置。我们刚才把它拖到了第三个字的前面，就

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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是表示想让这个段落中的第一行文字从第三个字的位置开

始。

图２－７　首行缩进

最后我们增大“寻物启示”这一标题行和下面正文之间的

距离。用鼠标在改行末尾字后面单击，把光标移到这里，然后

按两下回车键，距离就大了。

同样，可以把日期和上面的文字之间的距离也变大一些。

（四）存盘和退出

在文档的编辑过程中，我们要记着每隔一段时间对编辑

的文档进行存盘。因为有时一个文档的编辑可能需要很长的

时间，中间万一遇到停电或其它的故障，如果没有存盘，我们

以前所做的工作就会被丢掉，这样就不得不从头来。而存盘

是把我们的工作成果保存在硬盘或软盘上，这样即使停电，我

们也可以把以前保存的文档打开继续使用，就不会有太多的

损失了。保存文件还有一个好处，如果以后一旦又要再打印
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一份同样的文档，我们就不必重新输入和编排一次，只需要把

以前保存的文档打开，直接打印就可以了。

要保存文件，可以单击工具栏上的“保存”按钮，也可以选

择菜单栏“文件”下拉菜单中的“保存”命令。我们注意到，标

题栏中现在的文件名仍为“文档３”，单击“保存”按钮，弹出

“保存”对话框。如图２－８所示。

图２－８　“保存”对话框

默认的文件名是“寻物启示．ｄｏｃ”，我们可以在对话框中

修改文件名。这里我们可以采用默认的文件名。单击“保

存”，我们会发现标题栏中的文件名变为“寻物启示”了。标题

栏变成了“寻物启示．ｄｏｃ—Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ　Ｗｏｒｄ”。如图２－９所

示。
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图２－９　保存

　　只有第一次保存文件时才出现“保存”对话框。如果我们

已经保存过文档，以后再保存时 Ｗｏｒｄ就会自动把修改的结

果保存到原来的文档中，所以不会再出现对话框了。

和大多数应用程序一样，单击标题栏上的“关闭”按钮，或

者选择菜单栏“文件”下拉中的“退出”命令，我们就可以退出

Ｗｏｒｄ了。如果不是想退出 Ｗｏｒｄ，只是想关闭一个 Ｗｏｒｄ文

件，可以选择“文件”下拉菜单中的“关闭”命令，或者单击菜单

栏最右边的“关闭”按钮。

（五）打开文档

如果想继续编辑和使用以前编辑的文档，我们需要打开

它。打开文档有两种方法：

（１）打开文档所在的文件夹，找到需要编辑的文档，双击

即可启动 Ｗｏｒｄ，并打开该文档。如我们想打开刚才的文档
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继续进行编辑，可以双击桌面上的“我的文档”图标，找到刚才

编辑的文档“寻物启示．ｄｏｃ”，双击就可启动 Ｗｏｒｄ，并打开刚

才的文件。

（２）先启动 Ｗｏｒｄ，在“文件”下拉菜单中选择“打开”命

令，或者点击工具栏中的“打开”按钮，就可启动“打开”对话

框。选中所要打开的文档，点击“打开”按钮就可打开该文件。

如图２－１０所示。

图２－１０　“打开”对话框

三、文档的编辑

（一）光标的定位

有下面一些方法可以对光标进行定位：
（１）启用即点即输

Ｗｏｒｄ　２０００为我们提供了一种叫做即点即输的功能。即

用鼠标在文档的中间位置双击时，就可以将光标定位到鼠标
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双击的位置。我们在选项中可以设置这个功能是否打开：打

开“工具”菜单，单击“选项”命令，打开“选项”对话框，单击“编

辑”选项卡，这里有“即点即输”一栏，选取“启用即点即输”复

选框的选择，单击“确定”按钮，现在在文档中的空白处双击就

有了即点即输的效果，如图２－１１所示。

图２－１１　启用即点即输

（２）Ｃｔｒｌ＋光标键

我们还可以用键盘上的几个光标键配合Ｃｔｒｌ键进行定

位，使用Ｃｔｒｌ加任意一个方向键有另一种效果：

Ｃｔｒｌ＋Ｈｏｍｅ键和Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｄ键可以分别将光标定位在

文档的开始和末尾；

Ｃｔｒｌ＋左方向键，光标向左移动了一个词的距离；再按一

下Ｃｔｒｌ＋右方向键，光标向右移动了一个词的距离；

按Ｃｔｒｌ＋上方向键，光标到了段落的开始位置，再按一

下，光标到了上一个段落的开始位置；现在按Ｃｔｒｌ＋下方向

键，光标到了下一个段落的首行首字前面。

（３）Ｃｔｒｌ＋翻页键

使用Ｃｔｒｌ键配合Ｐａｇｅ　Ｕｐ和Ｐａｇｅ　Ｄｏｗｎ键的作用是浏
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览。

按Ｃｔｒｌ＋Ｐａｇｅ　Ｕｐ键，光标到了整个页面的首行首字前

面，再按一下，光标到了前一页的首行首字前面。

按Ｃｔｒｌ＋Ｐａｇｅ　Ｄｏｗｎ键，光标到了下一页的首行首字前

面。

（二）文字的选取

在对文字进行复制、删除、拖动、加格式等编辑操作时，首

先要选取要编辑的文字。文字的选取有下面一些方法：

（１）用鼠标选取

在要选定文字的开始位置，按住鼠标左键移动到要选定

文字的结束位置松开；或者按住Ｓｈｉｆｔ键，在要选定文字的结

束位置单击，就选中了这些文字。这个方法对连续的字、句、

行、段的选取都适用。

（２）行的选取

把鼠标移动到行的最左边，鼠标就变成了一个斜向右上

方的箭头，单击，就可以选中这一行了。或者把光标定位在要

选定文字的开始位置，按住Ｓｈｉｆｔ＋Ｅｎｄ键（或 Ｈｏｍｅ键），可

以选中光标所在位置到行尾（首）的文字。

按下鼠标左键在文档中上下进行拖动可以选定多行文

字；配合Ｓｈｉｆｔ键，在开始行的左边单击选中该行，按住Ｓｈｉｆｔ
键，在结束行的左边单击，同样可以选中多行。

（３）句的选取
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