
 

 

Office XP 快速入门系列 

 

王 晟 编著 
 

人 民 邮 电 出 版 社 



图书在版编目（CIP）数据 
Word 2002中文版快速入门/王晟 编著——北京：人民邮电出版社，2001,7 
Office XP应用系列丛书 

 
 
 
 
 
 

内容提要 

Word 2002中文版是Office XP中文版套装软件中的重要组件，它集文字编辑与版式编排于一身，
具有良好的图文混排功能，是一个优秀的的文字处理软件。本书从基本操作入手，结合具体的操作实

例，由浅入深、循序渐进地介绍Word 2002中文版操作方法和技巧。全书共9章，内容包括：Word基本
操作、文字输入、文档编辑、文档格式设置、在文档中加入图片、使用表格、文档自动化处理、在网

络上传送文档以及专业出版物制作等。目的是帮助初学者快速掌握Word 2002中文版这一文字处理工
具，提高工作效率。 

本书结构合理、内容实用、语言通俗、可操作性强，适合于广大Word 2002中文版用户、企事业
单位办公室工作人员、大专院校师生阅读参考，也可以作为各类培训班教材。 

Office XP快速入门系列 

Word 2002中文版快速入门 

◆ 编    著  王  晟 
  责任编辑  刘君胜 

◆ 人民邮电出版社出版发行  北京崇文区夕照寺街 14号 

  邮编  100061    电子函件  315@pptph.com.cn 

  网址  http://www.pptph.com.cn 

  北京 

  新华书店总店北京发行所经销 

◆ 开本：787×1092    1/16 
  印张：00.00  
  字数：000千字 2001年 7月 第 1版 
  印数：1－00 000册 2001年 7月 北京第 1次印刷 

ISBN 7-115-09494-2/TP391.12

定价：28.00元 
 

ISBN  7-115-09494-2/TP391.12



  目  录 0 

 
·1· 

目 
 

录

 

目  录 

 

第一章  Word的最基本操作 .....................................................................................................1 
1.1  使用键盘和鼠标器 ......................................................................................................2 

1.1.1  键盘 ...................................................................................................................2 
1.1.2  鼠标器 ...............................................................................................................4 

1.2  启动Word中文版 .........................................................................................................5 
1.3  Word窗口介绍 .............................................................................................................8 
1.4  新建文档 ......................................................................................................................9 
1.5  保存文档 ....................................................................................................................11 
1.6  打开旧文档 ................................................................................................................14 
1.7  查找文档 ....................................................................................................................18 
1.8  改变视图画面 ............................................................................................................21 
1.9  使用Office助手 ..........................................................................................................24 

1.9.1  打开 Office助手 .............................................................................................24 
1.9.2  设置 Office助手 .............................................................................................28 
1.9.3  在对话框中获得帮助 .....................................................................................30 
1.9.4  从 Internet上获得帮助 ...................................................................................32 

第二章  文字的输入 .................................................................................................................33 
2.1  在文档中输入文字 ....................................................................................................34 
2.2  使用中文输入法来输入汉字 ....................................................................................35 

2.2.1  中文输入法的添加 .........................................................................................36 
2.2.2  设置输入法使用的热键 .................................................................................38 

2.3  全拼输入法 ................................................................................................................39 
2.3.1  使用全拼输入法 .............................................................................................39 
2.3.2  全拼输入法工具栏 .........................................................................................40 
2.3.3  设置全拼输入法 .............................................................................................41 

2.4  双拼输入法 ................................................................................................................42 
2.5  微软拼音输入法 ........................................................................................................44 

2.5.1  微软拼音输入法的使用 .................................................................................44 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



       Word 2002 中文版快速入门 

 
·2· 

目 
 

录

 

2.5.2  微软拼音输入法工具栏 .................................................................................45 
2.5.3  手写笔输入 .....................................................................................................46 
2.5.4  语音输入 .........................................................................................................49 
2.5.5  微软拼音输入法的设置 .................................................................................52 

2.6  智能ABC输入法 ........................................................................................................54 
2.6.1  智能 ABC拼音输入法的使用 .......................................................................55 
2.6.2  智能 ABC输入法工具栏 ...............................................................................56 
2.6.3  智能 ABC输入法的设置 ...............................................................................56 
2.6.4  智能 ABC笔形输入法的使用 .......................................................................57 
2.6.5  音形混合输入 .................................................................................................58 

2.7  其他输入法 ................................................................................................................58 
2.7.1  王码五笔字型输入法 .....................................................................................58 
2.7.2  郑码输入法 .....................................................................................................58 
2.7.3  区位码输入法 .................................................................................................59 

2.8  输入符号 ....................................................................................................................59 
2.8.1  在文档中输入符号 .........................................................................................59 
2.8.2  使用软键盘输入符号 .....................................................................................61 

第三章  文档编辑 .....................................................................................................................65 
3.1  在文档中插入文字 ....................................................................................................66 
3.2  删除文字 ....................................................................................................................68 
3.3  改写文字 ....................................................................................................................69 
3.4  移动文字 ....................................................................................................................70 
3.5  复制文字 ....................................................................................................................72 
3.6  查找和替换文字 ........................................................................................................73 

3.6.1  查找文字 .........................................................................................................73 
3.6.2  通配符 .............................................................................................................76 
3.6.3  替换文字 .........................................................................................................77 

3.7  打印文档 ....................................................................................................................79 
3.7.1  安装打印机 .....................................................................................................79 
3.7.2  设置打印纸张 .................................................................................................83 
3.7.3  打印预览 .........................................................................................................85 
3.7.4  打印文档 .........................................................................................................86 

第四章  设置文档格式 .............................................................................................................89 
4.1  设置文字格式 ............................................................................................................90 



  目  录 0 

 
·3· 

目 
 

录

 

4.1.1  设置字体字号 .................................................................................................90 
4.1.2  调整字符间距 .................................................................................................93 
4.1.3  设置文字的动态效果 .....................................................................................94 
4.1.4  使用替换的方法来更改格式 .........................................................................95 

4.2  设置段落格式 ............................................................................................................98 
4.2.1  设置段落的对齐方式 .....................................................................................98 
4.2.2  段落的缩排 .....................................................................................................99 
4.2.3  复制格式 .......................................................................................................100 
4.2.4  设置制表位 ...................................................................................................102 

4.3  段落首字下沉 ..........................................................................................................104 
4.4  边框的设置 ..............................................................................................................106 

4.4.1  给段落和文字添加边框 ...............................................................................106 
4.4.2  设置边框与文字的间距 ...............................................................................107 
4.4.3  设置页面的边框 ...........................................................................................108 

4.5  设置底纹 ..................................................................................................................110 
4.6  设置项目符号或编号 ..............................................................................................111 

4.6.1  给段落编号 ...................................................................................................111 
4.6.2  设置项目符号 ...............................................................................................113 

4.7  设置页边距 ..............................................................................................................117 
4.8  在文档中加入页码 ..................................................................................................118 
4.9  使用样式 ..................................................................................................................121 

4.9.1  使用样式格式化文档 ...................................................................................121 
4.9.2  新建样式 .......................................................................................................123 
4.9.3  通过实例来建立样式 ...................................................................................126 
4.9.4  样式的更改 ...................................................................................................127 
4.9.5  重新定义样式的格式 ...................................................................................128 
4.9.6  使用样式管理器来管理样式 .......................................................................130 

第五章  在文档中加入图片 ...................................................................................................133 
5.1  在文档中插入图片 ..................................................................................................134 

5.1.1  在文档中插入剪贴画 ...................................................................................134 
5.1.2  在文档中插入图片文件 ...............................................................................136 
5.1.3  将图片复制到文档中 ...................................................................................138 

5.2  使用扫描仪和数字相机输入图片 ..........................................................................139 
5.2.1  使用扫描仪输入图片 ...................................................................................139 



       Word 2002 中文版快速入门 

 
·4· 

目 
 

录

 

5.2.2  输入数字相机中的照片 ...............................................................................141 
5.2.3  捕获视频图像 ...............................................................................................142 

5.3  使用绘图工具绘制图形 ..........................................................................................143 
5.3.1  使用绘图工具绘制图形 ...............................................................................143 
5.3.2  设置线条的样式和颜色 ...............................................................................147 
5.3.3  填充图形 .......................................................................................................150 
5.3.4  使用手写笔绘图 ...........................................................................................153 

5.4  设置三维效果 ..........................................................................................................155 
5.4.1  制作三维图形 ...............................................................................................155 
5.4.2  设置图形的阴影 ...........................................................................................157 

5.5  编辑图形 ..................................................................................................................159 
5.5.1  图形的移动、复制和删除 ...........................................................................159 
5.5.2  转动图形 .......................................................................................................160 
5.5.3  图形的组合 ...................................................................................................162 
5.5.4  缩放图形 .......................................................................................................163 
5.5.5  图形的对齐 ...................................................................................................165 
5.5.6  设置绘图网格 ...............................................................................................165 

5.6  编辑图片 ..................................................................................................................167 
5.6.1  裁剪图片 .......................................................................................................167 
5.6.2  调整图片的颜色 ...........................................................................................169 

5.7  文字环绕图片 ..........................................................................................................169 
5.8  使用文本框 ..............................................................................................................172 
5.9  为插图添加标注 ......................................................................................................173 

5.9.1  插入标注框 ...................................................................................................174 
5.9.2  设置标注框格式 ...........................................................................................175 

第六章  使用表格 ...................................................................................................................177 
6.1  建立表格 ..................................................................................................................178 

6.1.1  创建表格 .......................................................................................................178 
6.1.2  表格线的设定 ...............................................................................................180 
6.1.3  移动表格 .......................................................................................................183 
6.1.4  设置表格的列宽和行高 ...............................................................................184 

6.2  编辑表格 ..................................................................................................................186 
6.2.1  选定单元格 ...................................................................................................186 
6.2.2  在表格中插入空白单元格 ...........................................................................187 



  目  录 0 

 
·5· 

目 
 

录

 

6.2.3  在表格中插入空白行和列 ...........................................................................189 
6.2.4  删除表格的单元格、行或列 .......................................................................190 

6.3  拆分与合并单元格 ..................................................................................................190 
6.3.1  合并单元格 ...................................................................................................191 
6.3.2  拆分单元格 ...................................................................................................191 
6.3.3  拆分表格 .......................................................................................................193 

6.4  徒手绘制表格 ..........................................................................................................194 
6.5  设定表格格式 ..........................................................................................................195 

6.5.1  表格自动套用格式 .......................................................................................195 
6.5.2  设置表格的位置和对齐方式 .......................................................................197 
6.5.3  设置单元格中文字的对齐方式....................................................................199 
6.5.4  给表格添加底纹 ...........................................................................................200 
6.5.5  设定跨页标题栏 ...........................................................................................201 

6.6  计算数据 ..................................................................................................................201 
6.7  排序 ..........................................................................................................................204 
6.8  表格与文字的转换 ..................................................................................................206 

6.8.1  将表格转换成文字 .......................................................................................206 
6.8.2  将文字转换成表格 .......................................................................................208 

第七章  文档的自动化处理 ...................................................................................................209 
7.1  快速格式化文档 ......................................................................................................210 
7.2  使用模板 ..................................................................................................................213 

7.2.1  使用模板创建文档 .......................................................................................213 
7.2.2  创建新模板 ...................................................................................................215 
7.2.3  由文档创建模板 ...........................................................................................216 

7.3  使用向导创建文档 ..................................................................................................217 
7.4  使用域代码 ..............................................................................................................219 

7.4.1  插入域代码 ...................................................................................................219 
7.4.2  更新域的内容 ...............................................................................................222 

7.5  编辑域代码 ..............................................................................................................223 
7.5.1  域代码的组成 ...............................................................................................223 
7.5.2  查找域与域代码 ...........................................................................................225 
7.5.3  编辑域代码 ...................................................................................................226 
7.5.4  复制与删除域 ...............................................................................................228 

7.6  设置域的格式 ..........................................................................................................228 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



       Word 2002 中文版快速入门 

 
·6· 

目 
 

录

 

7.6.1  格式转换参数 ...............................................................................................228 
7.6.2  数字格式 .......................................................................................................230 
7.6.3  日期时间格式 ...............................................................................................232 

7.7  创建标题和目录 ......................................................................................................234 
7.7.1  标题编号 .......................................................................................................234 
7.7.2  制作目录 .......................................................................................................236 
7.7.3  制作多文档的目录 .......................................................................................240 

7.8  在大纲视图下编辑文档 ..........................................................................................241 
7.8.1  在大纲视图下编辑文档 ...............................................................................242 
7.8.2  使用主控文档管理长文档 ...........................................................................244 
7.8.3  使用文档结构图来编辑文档 .......................................................................245 

7.9  插入题注 ..................................................................................................................246 
7.9.1  插入题注 .......................................................................................................246 
7.9.2  自动插入题注 ...............................................................................................249 

7.10  使用自动图文集 ....................................................................................................250 
7.10.1  将文本或图形加入到自动图文集中..........................................................250 
7.10.2  在文档中插入自动图文集 .........................................................................251 
7.10.3  使用图文场 .................................................................................................252 

7.11  自动编写摘要 ........................................................................................................252 
7.12  交叉引用 ................................................................................................................253 
7.13  邮件合并功能 ........................................................................................................254 
7.14  使用宏 ....................................................................................................................260 

7.14.1  录制宏 .........................................................................................................260 
7.14.2  运行宏 .........................................................................................................262 
7.14.3  编辑宏 .........................................................................................................263 

第八章  在网络上传递文档 ...................................................................................................267 
8.1  共享网上资源 ..........................................................................................................268 

8.1.1  设置文件共享 ...............................................................................................268 
8.1.2  设置打印机共享 ...........................................................................................270 
8.1.3  访问网络上的文档 .......................................................................................271 

8.2  使用电子邮件传送文档 ..........................................................................................272 
8.2.1  电子邮件 .......................................................................................................272 
8.2.2  以电子邮件方式发送文档 ...........................................................................272 
8.2.3  传送文档 .......................................................................................................275 



  目  录 0 

 
·7· 

目 
 

录

 

8.2.4  发送传真 .......................................................................................................277 
8.3  给文档设置保护密码 ..............................................................................................278 
8.4  修订文档 ..................................................................................................................280 

8.4.1  在编辑文档时添加修订标记 .......................................................................280 
8.4.2  审查修订项 ...................................................................................................282 
8.4.3  为文档添加修订保护 ...................................................................................282 

8.5  制作网页 ..................................................................................................................283 
8.5.1  网页 ...............................................................................................................283 
8.5.2  创建网页 .......................................................................................................284 
8.5.3  建立超链接 ...................................................................................................285 
8.5.4  使用主题样式 ...............................................................................................288 
8.5.5  框架网页 .......................................................................................................290 

第九章  制作专业出版物 .......................................................................................................291 
9.1  设定页面 ..................................................................................................................292 

9.1.1  设置纸张大小 ...............................................................................................292 
9.1.2  双面打印 .......................................................................................................293 
9.1.3  打印小册子 ...................................................................................................294 

9.2  文档分页控制 ..........................................................................................................296 
9.2.1  插入分页符 ...................................................................................................296 
9.2.2  分页控制 .......................................................................................................297 

9.3  文档的分节处理 ......................................................................................................298 
9.4  美化页面 ..................................................................................................................300 

9.4.1  给页面添加页眉和页脚 ...............................................................................300 
9.4.2  为奇偶页设置不同的页眉和页脚................................................................301 
9.4.3  在多节文档中设置页眉和页脚....................................................................303 
9.4.4  在页眉和页脚中使用域代码 .......................................................................304 
9.4.5  在版面中加入固定内容 ...............................................................................306 
9.4.6  制作侧标题 ...................................................................................................307 

9.5  使用艺术字 ..............................................................................................................308 
9.5.1  在文档中插入艺术字 ...................................................................................308 
9.5.2  改变文字的形状 ...........................................................................................310 
9.5.3  文字的等高处理 ...........................................................................................312 
9.5.4  竖排 ...............................................................................................................312 

9.6  创建数据图表 ..........................................................................................................313 



       Word 2002 中文版快速入门 

 
·8· 

目 
 

录

 

9.6.1  在文档中插入图表 .......................................................................................313 
9.6.2  添加图表标题 ...............................................................................................316 
9.6.3  添加图表数据标志 .......................................................................................318 
9.6.4  自己设定图表的类型 ...................................................................................319 
9.6.5  改变立体图表的角度 ...................................................................................321 

9.7  版面的分栏处理 ......................................................................................................322 
9.7.1  创建分栏 .......................................................................................................322 
9.7.2  制作跨栏标题 ...............................................................................................325 
9.7.3  平衡各栏长度 ...............................................................................................328 

9.8  使用竖排版式 ..........................................................................................................329 
9.9  在文档中加入脚注和尾注 ......................................................................................331 

9.9.1  在文档中插入脚注和尾注 ...........................................................................331 
9.9.2  设定注释分隔线 ...........................................................................................333 
9.9.3  脚注与尾注的转换 .......................................................................................333 

9.10  给文字标注汉语拼音 ............................................................................................334 



 

 

 

 

第第一一章章  
WWoorrdd的的最最基基本本操操作作 

Word 2002中文版是Microsoft公司出品的文字处理工具。这种文
宇处理软件的主要功能就是管理用户输入计算机的文字，使其按照

用户要求的格式显示在屏幕上，并最后通过打印机打印到纸张上，

形成书面的文稿。目前，随着计算机技术的不断发展，对文字处理

的要求也越来越高了。现在的文字处理软件一般都可以将图形或图

像编辑到文档中，形成一份图文并茂的文稿。Word就是一个集图文
编辑、排版于一身的文字处理工具，使用它不但能完成我们日常办

公文稿的编写，书籍的编著，甚至能制作出符合印刷出版要求的专

业文档。 
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1.1  使用键盘和鼠标器 

在正式介绍Word的使用方法之前我们先来了解一下键盘和鼠标器的使用方法。 

 对计算机的操作主要是通过键盘和鼠标器来完成的，希望读者能花一点时间来熟

悉这两种设备的使用。 

1.1.1  键盘 

键盘是目前个人计算机必备的输入设备，您想让计算机干什么，可以通过键盘告诉

计算机。如图1-1所示的就是目前使用较为普遍的键盘。从图中可以看出，一个键盘是由
很多按键组成的。 

功能键

数字小键盘

光标键

特殊功能键

字符键Windows专用键

Windows专用键
 

图1-1 键盘 

当需要往计算机中输入文字或者向计算机下达操作命令时，就会用到键盘。使用键

盘时，只要按一下键盘上的按键，该字符即会输入到计算机中。手指击键的方法如图1-2
所示，每个手指都负责相应若干个按键。使用键盘时，首先将手指放在初始位置—左

手的食指、中指、无名指、小拇指分别对应键盘上的 F 、 D 、 S 、 A 键，右手的
食指、中指、无名指、小拇指分别对应键盘上的 J 、 K 、 L 、 ; 键，双手的大拇

指轻轻放在空格键上。击键时手指快速按下按键，然后迅速回位。要逐渐养成盲打的习

惯，以提高文字的输入速度。 
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图1-2 击键指法 

 需要注意的是，按下键盘上的按键后应立即放开，否则，超过指定时间后会重复

输入该字符(在Windows的“控制面版”中可以设置延迟时间和重复速率)。 

在键盘上，每个按键一般都对应两个字符，例如，字母键包含大小写、数字键还对

应一些符号⋯⋯，当需要输入大写字母和上档符号时，请先按住 CtrlShift 键，然后再按相应

的按键。如果需要连续输入大写字母，可以使用 CapsLock键来锁定大写输入状态。需要注

意的是， CapsLock键只用于转换到大写字母状态，如果输入其他字符，还是需要使用 CtrlShift

键。 
键盘右边的小键盘中的每个键也有两个功能，可以通过 NumLock 键来切换小键盘上的

数字键和功能键。 
在Windows中，键盘的使用与其他操作系统并无太大区别，所不同的是多了一些快

捷键，使用这些快捷键可以快速下达一些常用的操作命令。通常这些快捷键都是一些按

键的组合，本书中我们将使用“+”号来表示按键的组合，如 CtrlAlt + CtrlA ，表示先按住 CtrlAlt

键不放，再按下 CtrlA 键，然后同时放开这两个键。如果是需要先按 CtrlA 键，放开后再按 CtrlB

键，则我们用逗号来分隔，例如： CtrlA ， CtrlB ，表示先按下 CtrlA 键释放后再按下 CtrlB 键。 

 请注意，本书虽然用大写字母来表示按键，如 CtrlA ，但除非特别说明，否则请不

要在按 CtrlA 键时按下 CtrlShift 键。 

在Windows中，如果使用Windows键盘将会更方便一些，因为它多了两个用来打开“开
始”菜单和快捷菜单的按键，这样当使用键盘来打开这两个菜单时，只要按这两个按键
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即可，不必再使用组合键了。另外，有些键盘上还有 Ctrl Power、 Ctrl Sleep 和 Ctrl Wake 按键，使用这

些键可以很方便地关闭计算机和让计算机进入“睡眠”状态。 

1.1.2  鼠标器 

鼠标器(如图1-3所示)现在几乎已经成为计算机的必要配置了，在Windows中如果没
有鼠标器您会发现操作起来很麻烦。如果您的计算机还没有配备鼠标器，可以到市场上

买一只，然后将它安装到鼠标器专用接口上(或者计算机的串口上)，Windows会在启动
时自动检测计算机中是否安装有鼠标器。如果安装了鼠标器，Windows会自动加载相应
的驱动程序。 

 如图1-3所示的为2个按键的鼠标器，

目前市面上还有一种3个按键的鼠标

器，您同样可以在Windows中使用，

只是一般情况下中间的键没有用。 

鼠标器的操作很简单，只要移动手中的

鼠标器即可看到屏幕上的鼠标指针跟着移

动，将鼠标指针移到需要的位置后，即可通

过按鼠标器上的按键来下达操作命令。在

Windows中，可以使用鼠标器的左键和右键，通常按鼠标器的左键和右键会对应不同的
操作，例如，使用鼠标器的左键来单击一个对象会选中该对象或者执行默认的操作，而

使用鼠标器的右键来单击一个对象通常是打开该对象的快捷菜单(快捷菜单中包含有常

用的对该对象进行操作的命令)。为避免读者在后面的阅读过程中产生疑惑，这里简单介

绍一下本书中用于描述鼠标器操作的术语。 
① 单击：将鼠标指针(即鼠标指针的焦

点，例如箭头光标的尖端，十字光标的中心)

移到所需的位置，然后快速用食指按下鼠标

器左键并立即放开，如图1-4所示。 
② 右键单击：将鼠标指针移到所需的

位置，然后快速用无名指或中指按下鼠标器

右键并立即放开。 
③ 双击：将鼠标指针移到所需的位置，然后快速连续两次按下鼠标器左键并立即放

开。 

左键

右键

 
图1-3 鼠标器 

 
图1-4 单击操作 
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 如果两次按键的速度过慢，就成为两次独立的单击操作而不是双击了。 

④ 拖动：将鼠标指针移到某一对象上，按住鼠标器的左键不放，然后移动鼠标器，
这时对象会跟着移动，当移动到合适的位置后，放开鼠标器左键，对象会被放在新的位

置上。 
⑤ 右键拖动：将鼠标指针移到某一对象上，按住鼠标器的右键不放，然后移动鼠标

器，这时对象会跟着移动，当移动到合适的位置后，放开鼠标器右键，对象会被放在新

的位置上并打开一个快捷菜单，在快捷菜单中可以选择要进行的操作。 

1.2  启动Word中文版 

如果您所使用的计算机中尚未安装Windows中文版及Office XP中文版软件，可以按
照安装说明中的安装步骤进行安装，或请专业人员帮助您进行安装。如果已经安装了

Windows中文版操作系统及Office XP中文版软件，在开机后稍等片刻即会出现Windows
中文版的操作界面(桌面)，如图1-5所示。桌面的图形及桌面上的图标视Windows的设定
情况而定。 
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Office快捷工具栏

单 击 该

按 钮 可

快 速 启

动Word 

桌面 

“开始”按钮 任务栏 也可以将启动 Word 的快捷方式
放在桌面上和快速启动工具栏中  

图1-5  Windows用户界面(桌面) 

从图1-5中您可以看到，在屏幕的下面有一条任务栏，在任务栏中有一个 按钮。

当一个应用程序被打开时，会在任务栏中出现一个表示该应用程序的按钮，单击(快速按

下鼠标器左键并立即放开)该按钮即可转换到该应用程序。 
单击任务栏中的 按钮，在“开始”菜单中选择“程序”选项，打开“程序”

菜单，再选择“Microsoft Word”应用程序，如图1-6所示，单击该项即可进入Word中文
版的窗口。 
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单击该项 

 
图1-6 从“开始”菜单中启动Word 

 您也可以在桌面上制作一个快捷图标来快速启动Word。要创建快捷图标，您只要

按住 Ctrl 键直接将“开始”菜单“程序”子菜单中的“Microsoft Word”选项拖

到桌面上即可，如图1-7所示。 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


