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索 引

    本书分成四部分，每部分按照有利于快速查找信

息的原则进行安排。

!回  环境
    这一部分主要讨论Word中重要的概念和术语，并对

Word 6的基本组成进行了说明。这里强调的是快速取得基本

、概念，但对于更详细的讨论，通过交叉引用主题也可以找到。

主要窗口构成的图示，有快

速定义，可相互参照的更完

I

I =12,
犷;嚣荟斗芍拼

  忠)忠J洛岔溉盟

!，

提示:在使用本专题指南时看一看“提示”。它会指出有帮

助的暗示，以及应该查找些什么相关内容。
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圈 Word八、:2
    按字母顺序列出来的命令、任务、术语和过程表。

                                        关键概念和术语的定义，

                                        以及为什么要了解它们

                                          的实例

图标和图组的‘决速定义斗苍蓦篆
高篡票

瑟嚼搜粼:样声夕粼‘
    二:二沈监二炭牛军岛盘，’

  寒攀鉴岁竺竺目..“

看葬攀

擎
︸一

循序渐进地引导你完

JX Word ff.-务 夔一羹

对相关主题的交叉引用

一回   释疑
    常见错误指南— 如何避免它们，以及发生时如何处理。

巨    速查参考
    有用的索引表，它包括菜单命令、快捷键等的完整清单。
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简 介

    在实践探索中，需要处理实际问题的方法，而且

要快。这本专题指南正好能给你这种快如闪电的答

案。不过，先花上两分钟，读读简介吧。它解释了这本

柞同寻常的小书是怎么起作用的。
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如何使用本书

    在读小学的时候，父母给了我一本《北美鸟类专题指南》。

该书图文并茂，不仅有许多图片，而且有大量说明，使我度过

了许多快乐时光。它还帮助我更好地了解，并更喜欢周围地区

内的那些鸟。那本书既小巧，又十分适合于孩提时代的我，因

为它可以塞进背包。本书就是基于以上的考虑，希望大家喜

欢。

什么是指南

    本书同前面提到的指南相同，由一些可视图表信息和许

多解释性的说明构成。它帮助读者更方便、更快地理解与使用

Microsoft Word。对于新的用户，该指南提供了一个直观的找

到使用Word的必要信息。但本书不仅仅对初学者适用，而且

对于有经验的老用户，它提供了简明的、便于查找的关于

Word的任务、术语和方法。

当遇到问题时

    下面说明怎样去找到所需信息。读者通常首先想翻到环

境一节。环境部分就像一个直观的索引，我们从中会发现说明

我们想要做的事情的图示和所遇间题的解释。例如，如果想写

一个报告，则先翻到讲解创建文件的那一部分，这一段将会对

Word的有关内容进行说明。

    第二步再阅读描述图示部分的解说词。例如，想在报告中

包含一个表格，该页图示上就含有描述如何在文件中加入表

格的说明，因此要阅读该部分。如果这一部分不能解决间题，

在该段文字说明的最后，我们给出了本书第二部分中有关内

容的小节。读者可转到这一部分去查找更进一步的说明。

    本书的第二部分Word A至z，按字母顺序列出200多项

说明，每项用来定义术语和描述任务。例如读者可以阅读表格
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项或学习有关创建和使用表格，以及如何在表中安排内容(例

如公式)。

当遇到麻烦时

    第三部分“释疑”，解决Word用户经常遇到的问题。每个

问题说明的后面，我们列出了可用来解决问题的一个或多个

方法。

当想要了解命令时

    第四部分“速查参考”描述每一个菜单命令以及在常用的

和格式化工具栏((toolbar)上的按钮。如果想知道某命令或命

令按钮的功能，就翻到“速查参考”。

本书约定

    为了使说明不过于繁琐，如将“激活File菜单并选择

Print命令”，缩写成“选择File Print命令”。

    当需要单击工具栏按钮或框的时候，我们只是告诉你选

择工具。
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环 境

    需要决速得到这块土地的简图吗?那么一，环境就

是起点。它定义了你所需要的关键术语和你所需要了

解的核心内容，如果你是一个Word的初学者。
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1.Word应用程序窗口

    启动Microisoft Word时，Windows显示Word应用程序

窗口。在应用程序窗口中，Word提供一个空的文件窗口和备

用的文档窗口。

菜单栏列出可用于建立、 标题栏标识Micro,oft Word和文档名字

打印和保存文档的 cuments

矗Opening New

Printing; Saving Documents

TaL一一鬓
翼
缸

瓤

/ 墩 file Kdit View Insert   Formai
常用工具栏和格式工具

栏提供创建文件并编辑

其内容时可单击的按钮。

矗 Editing Tables;

    EditingText; Fonts;

    Formatting

Tool-
塑碑典叮熙 照

Notm.1 I 'me% New ROM- {

!

/
插人点说明Word应在

哪里显示所输入的字符。

可以通过移动鼠标并单

击按钮来移动插人点。

选择框可使用户通过单

击鼠标来选择文字行。

矗 Selecting
熬裁甩

文件窗口显示用户输入的文字和其他添加

在文档中的内容(如图形或表格)。
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