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第一节 Word 2003概述及新增功能第 节 Word 2003概述及新增功能

Word作为最流行的文字处理软件，其最大的特点是：

具有强大的编辑功能和图文混排功能，同时也拥有强大的网

络功能；通过菜单栏中的命令和工具栏中的按钮几乎可以完络功能；通过菜单栏中的命令和工具栏中的按钮几乎可以完

成所有的操作。

Word 2003在原版本的基础上又增加了许多新的功能：

1 方便的文档视图1．方便的文档视图

Word 2003中的阅读版式视图的目标是增加文档的可读

性。单击“常用”工具栏中的“阅读”按钮，可切换到阅读

版式视图。其特点如下：版式视图。其特点如下：
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（ ）隐藏了不常用的工具栏（1）隐藏了不常用的工具栏。

（2）显示文档结构图或缩略图窗格，便于跳转到文档显示文档结构图或缩略图窗格 便于跳转到文档

的各部分。

（3）系统会自动在页面中缩放文档内容，以获得最佳

的屏幕显示效果。的屏幕显示效果

（4）允许突出显示部分文档、添加批注或进行更改。

2．全新的任务窗格

Word 2003集成了全新的任务窗格 提供了一种新的优Word 2003集成了全新的任务窗格，提供了一种新的优

化文档的格式设置和编排的途径。这些任务以方便用户为宗
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旨，其内部提供了样式和格式、显示格式、保护文档等选项，

便于用户设置文档便于用户设置文档。

3．创建协作文档

使用经改进的“审阅”工具栏可使与他人的协作变得更

加容易 修订以清晰 易读的标记显示 不遮盖原文档和不加容易。修订以清晰、易读的标记显示，不遮盖原文档和不

影响布局。创建“文档工作区”可简化在实际中与他人合作

完成创建、编辑和审阅文档的过程。将文档保存到文档工作

区 其他成员可以从文档工作区获得最新版本的文档区，其他成员可以从文档工作区获得最新版本的文档。
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安全性4．安全性

选择“工具”→“选项”命令，弹出“选项”对话框，选择 具 选项 命令 弹出 选项 对话框

打开“安全性”选项卡，其中包括密码保护、文件共享选项、

数字签名和宏安全性等安全设置选项数字签名和宏安全性等安全设置选项。

当保护文档时可以有选择地允许某些用户编辑文档中的当保护文档时可以有选择地允许某些用户编辑文档中的

特定部分。

5．智能的文档操作

Word 2003中提供的智能标记使用更为灵活 用户可将Word 2003中提供的智能标记使用更为灵活。用户可将

智能标记与特定的内容相关联，当鼠标指向关联的字词时，

5



将显示相应的智能标记。智能标记可使批注更明显，并提供

更好的方法帮助跟踪更改、合并更改和阅读批注。

6 方便的文档恢复功能6．方便的文档恢复功能

Word 2003提供了方便的文档恢复功能，在编辑文档过

程中，系统会自动将断电重启或死机前的文档保存，重新启

动Word时 在文档窗口的左边打开恢复文档的任务窗格动Word时，在文档窗口的左边打开恢复文档的任务窗格，

其中列出断电重启或死机前正在编辑的文档。
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7．丰富的向导功能

在W d 2003中增加了许多向导程序 使用户在使用时在Word 2003中增加了许多向导程序，使用户在使用时，

只要按照向导提示，就可一步一步地实现用户要实现的功能。

8．语音和手写识别

Word 2003增强了对多种语言文档的支持，由于在2003

版本中增加了Unicode范围的种类，因此可以在排版时使多本中增加 范围 种类 在 使多

种语言在更多的文字组织单元中并存。
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使用语音识别功能可通过操作者的语音来选择菜单、工

具栏 对话框和任务窗格等项目 手写输入识别功能可通过具栏、对话框和任务窗格等项目。手写输入识别功能可通过

手写输入设备或鼠标在文档中输入文本。

Word 2003支持墨迹输入设备，可以使用Tablet笔来实

现Word 2003的手写输入功能现Word 2003的手写输入功能：

（1）使用手写批注和注释来标记文档。

（2）可将手写内容合并到Word文档中。

（3）可利用Outlook中的Wordmail发送手写电子邮件。
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Off 的新外观9．Office的新外观

Microsoft Office 2003有一个开放而又充满活力的新外有 个开放而又充满活力的新外

观。此外还可以使用新的经优化的任务窗格。新任务窗格包

括“开始 作” “帮助” “搜索结果” “共享 作括“开始工作”、“帮助”、“搜索结果”、“共享工作

区”、“文档更新”和“信息检索”。

10．“信息检索”任务窗格

如果可以连接到Internet，新的“信息检索”任务窗格可

为用户提供一系列参考信息和扩充资源。用户可使用百科全为用户提供 系列参考信息和扩充资源 用户可使用百科全

书、Web搜索或通过访问第三方内容搜索特定主题的内容。
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11．支持XML文档

Word 2003允许以XML格式保存文档，因此，用户可将

文档内容与其二进制（ d ）格式定义分开 文档内容可以文档内容与其二进制（.doc）格式定义分开。文档内容可以

用于自动数据采集和其他用途。文档内容可以通过Word以

外的其他进程搜索或修改，例如：基于服务器的数据处理。

此外如果用Mi ft Offi P f i l Editi 2003此外如果用Microsoft Office Professional Edition 2003

或单独的Microsoft Office Word 2003，可以通过对话框中的
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选项卡将XML架构附加到任意文档。用户可以指定架构文件

名称，以及是否希望Word使用此架构对文档进行验证。

然后使用“XML结构”任务窗格将XML标记应用于用户然后使用 XML结构 任务窗格将XML标记应用于用户

自己的文档中，并查看文档中的XML标记。
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第二节 Word 2003的启动和退出第二节 Word 2003的启动和退出

要掌握Word 2003的使用，就需要先来学习它的启动和

退出。

Word 2003的启动一、Word 2003的启动

启动Word 2003的方法有很多，下面将介绍几种常用的

方法：

（ ）选择“开始” “所有程序” “（1）选择“开始”→“所有程序”→“Microsoft Offic

e”→“Microsoft Office Word 2003”命令，如图1.2.1所示。
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