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丛书前言 

您选择了由国内 11位资深 Office系列软件专家策划编写的《Office XP
从入门到精通》丛书。本套丛书是按照全新观念设计和创作的办公软

件从入门到精通系列图书，能使您在最短的时间内掌握最新的技术。 
普通用户在使用电脑的过程中最头痛的事情恐怕就是学习软件

了，因为软件是动态操作的事物，它的范围之广，版本更新之快，功能选项之多，体系膨胀

之大，往往令人目不暇接，无从下手。 
当别人在您面前炫耀自己的技巧时，您是羡慕还是不服气呢？仔细想一想下一步应该怎

么做呢？其实道路只有一条：动手、动手、再动手。选择自己感兴趣的软件和一本适合自己

的参考书，然后回到家中，开机、安装。按照书中的学习步骤，进行系统的学习，很快就会

发现自己不知不觉中步入了高手的行列。 
《Office XP从入门到精通系列丛书》的推出就是为了使您能早日步入软件高手的行列。

这是一套包含了现今主要流行软件的易学易用的使用指导书，您既可以按照书本循序渐进，

又可以随查随用，学有所依，用有所循，快速便捷地掌握软件的操作方法和编程技术，得心

应手地解决在学习中遇到的难题。 

软件版本 

本套丛书对于版本的选择原则是：紧跟软件更新步伐，所选软件是著名的Microsoft公司
最新推出的 Office XP 系列软件，也是时下国内应用面最广的办公软件。这就充分保证了图
书的技术先进性，并最大限度地满足了比较前卫的读者。 

关于读者 

本书明确定位于初、中级用户。不管您以前是否使用过本套丛书所涉及的软件，本套图

书都会适合您的需要。 
本套丛书之所以命名为“从入门到精通”，就是想通过对软件基础知识和基本操作的讲

解来引导您入门，然后通过将作者的经验与对软件的心得全盘推出，使刚刚入门的您或者是

已经入门的您，真正对所学的软件融会贯通、熟练掌握。 

学以致用 

学习的最终目的是应用，本套丛书力求从实际应用出发，理论与实践结合。本套丛书中

的示例非常实用，让您学习后马上就能应用到实际中。 

更好质量 

《Office XP从入门到精通丛书》从选题、组稿到写作，均采用严格的目标管理，确保图
书能以最好的质量出版。 
内容结构 

祝贺

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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本套丛书内容结构，既是多位作者多年的工作结晶，也是在仔细分析了读者使用软件时

所遇到的困惑所在，并且结合目前电脑书籍市场的基础上而设计出来的。 

风格特色 

本套丛书力求风格简洁明快，文字简练，绝无浪费您时间的废话，版式清楚，让您能迅

速找到主题，另外在策划写作时还特别请来了几位 Office 高手，以在学习过程中为读者指点

迷津，它们是： 

技巧：指点一捷径，透露一高招，让您事半功倍，技高一筹。 

试一试：喂！喂！喂！笑什么？不信您试一试下面的练习。 

提示：别慌！还有我呢！提示您可以进一步参见的章节，以及有关某个内容的

详细信息，使您运用自如。 

注意：别莽撞，后面可能有陷阱，快按我指示的方向看，下面是可能出现的问

题和容易犯的错误，我会告诉您如何避免。 
尽最大的努力来帮助读者，这是我们在创作过程中呕心沥血、孜孜以求的目标，但是由

于水平所限，书中仍然可能存在缺点和疏漏之处，敬请广大读者与各位同行不吝赐教。 
 

编者 
2001年 6月 

 
 



 

 

前  言 

 
Word 2002中文版是Microsoft公司的最近推出的字处理软件Word 2002的汉化版本，可

以运行Windows 95、Windows 98、Windows 2000和WindowsNT4.0以上版本之上。Word 2002
在继承Word以前版本的基础上，其操作界面更加友好，使用更加方便；用户可以利用Word 
2002召开和参加网络会议，参加网上讨论；在没有专业主页制作软件的条件下，还可以利用
Word 2002制作出很具专业水平的主页。 
本书从最基本的文本编辑讲起，内容涉及高级排版、表格制作、邮件合并以及Word 2002

的 Internet 功能，可以满足初、中级读者对字处理软件的学习需要。对于高级排版的人员，
本书亦有一定的参考价值。 
本书在内容安排上采取由浅入深、循序渐进的方法，力求做到：通俗易懂而不失水准，

条理清晰而不凌乱，语言严谨而不晦涩，介绍全面而又重点突出。希望它能受到读者的喜爱。 
本书的编写工作得到了高永、袁峰等人的大力支持和帮助，在此一并感谢。由于作者的

水平有限而且时间仓促，书中可能存在疏漏甚至谬误之处，恳请广大读者批评指正。 
 

作者 

2001年 7月 



目  录 

– - 1 - – 

目  录 

第 1章  Word 2002中文版新增功能 ······················ 1 
1.1  易于设置格式···························· 1 
1.2  创建协作文档···························· 1 
1.3  常规任务······························ 2 
1.4  安全性······························· 3 
1.5  Web文档和Web站点 ························ 4 
1.6  未锁定的数据···························· 4 
1.7  和语言有关的功能 ·························· 4 

第 2章  初识Word 2002中文版 ························ 5 
2.1  Word 2002中文版的启动 ······················· 5 

2.1.1  正常启动 ··························· 5 
2.1.2  通过双击图标与创建 Office文档启动 ··············· 5 
2.1.3  通过已有文档启动 ······················· 7 
2.1.4  创建快捷方式启动 ······················· 8 

2.2  Word 2002中文版的屏幕简介 ····················· 9 
2.2.1  标题栏 ···························· 9 
2.2.2  菜单栏 ···························· 9 
2.2.3  工具栏 ····························10 
2.2.4  标尺 ·····························11 
2.2.5  滚动条 ····························11 
2.2.6  状态栏 ····························12 

2.3  Word 2002中文版的帮助系统 ·····················12 
2.3.1  了解屏幕上的信息 ·······················12 
2.3.2  助手 ·····························14 
2.3.3  自定义 Office助手 ·······················16 
2.3.4  选择其他的 Office助手 ·····················17 
2.3.5  使用Word 2002中文版帮助系统的目录和索引 ···········17 
2.3.6  网上 Office ··························21 

2.4  退出Word 2002中文版 ························21 
第 3章  编辑简单的文档 ···························23 

3.1  新建文档······························23 
3.2  打开文档······························24 
3.3  输入文本······························28 
3.4  选定文本······························32 

3.4.1  鼠标选定 ···························32 



Word 2002 中文版从入门到精通 

– - 2 - – 

3.4.2  键盘选定 ···························35 
3.4.3  滚动文档 ···························36 

3.5  基本编辑技术····························39 
3.5.1  覆盖替换和插入 ························39 
3.5.2  删除 ·····························40 
3.5.3  撤消重复与恢复 ························40 
3.5.4  移动和复制 ··························42 

3.6  字符排版······························45 
3.6.1  字体 ·····························45 
3.6.2  字符大小 ···························46 
3.6.3  字形 ·····························47 
3.6.4  使用【字体】对话框 ······················50 

3.7  查找和替换·····························52 
3.7.1  查找和替换文本 ························52 
3.7.2   查找和替换格式························55 
3.7.3   查找与替换的多种形式·····················56 

3.8  保存文档······························59 
3.8.1  命名并保存文档 ························60 
3.8.2  自动保存 ···························62 
3.8.3  快速保存和完全保存 ······················63 

3.9  关闭文档······························64 
3.10  文档转换 ·····························65 

第 4章  页面排版 ······························67 
4.1  显示方式······························67 

4.1.1  普通视图 ···························67 
4.1.2  页面视图 ···························68 
4.1.3  大纲视图 ···························68 
4.1.4  Web 版式视图·························71 
4.1.5  文档结构图 ··························72 
4.1.6  全屏显示 ···························72 
4.1.7  显示比例 ···························73 

4.2  制表位·······························74 
4.2.1  标尺 ·····························74 
4.2.2  制表位的种类和功能 ······················75 
4.2.3  设置和使用制表位 ·······················76 

4.3  段落排版······························78 
4.3.1  设置段落对齐 ·························78 
4.3.2  设置段落缩进 ·························79 
4.3.3  设置段落和行的间距 ······················82 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



目  录 

– - 3 - – 

4.4  页面布局······························83 
4.4.1  水印 ·····························83 
4.4.2  页面设置 ···························85 
4.4.3  页码和行号 ··························90 
4.4.4  分隔符 ····························94 
4.4.5  页眉和页脚 ··························96 
4.4.6  边框和底纹 ························· 100 
4.4.7  脚注和尾注 ························· 103 

4.5  特殊页面排版··························· 109 
4.5.1  首字下沉 ·························· 109 
4.5.2  分栏排版 ·························· 112 

第 5章  表格制作技巧 ··························· 119 
5.1  创建表格····························· 119 

5.1.1  使用鼠标创建表格 ······················ 119 
5.1.2  使用菜单创建表格 ······················ 120 
5.1.3  将文本转换为表格 ······················ 121 
5.1.4  自由绘制表格 ························ 123 
5.1.5  绘制斜线表头 ························ 125 

5.2  基本操作····························· 126 
5.2.1  输入文本 ·························· 126 
5.2.2  在表格中移动 ························ 127 
5.2.3  选定表格 ·························· 127 

5.3  表格的修改···························· 128 
5.3.1  添加行或列 ························· 128 
5.3.2  行列重调 ·························· 130 
5.3.3  单元格的拆分与合并 ····················· 132 
5.3.4  插入和删除单元格 ······················ 134 
5.3.5  拆分表格 ·························· 137 

5.4  表格格式····························· 138 
5.4.1  表格自动套用格式 ······················ 138 
5.4.2  边框和框线 ························· 139 
5.4.3  底纹 ···························· 141 
5.4.4  表格的跨页操作 ······················· 142 
5.4.5  表格对齐方式 ························ 144 
5.4.6  表格中文本排列方式 ····················· 146 
5.4.7  自动调整 ·························· 147 

5.5  表格其他操作··························· 149 
5.5.1  表格转换成文字 ······················· 149 
5.5.2  排序 ···························· 150 



Word 2002 中文版从入门到精通 

– - 4 - – 

5.5.3  表格计算 ·························· 151 
第 6章  图文混排 ····························· 155 

6.1  统计图表····························· 155 
6.1.1  导入图表 ·························· 155 
6.1.2  编辑数据表 ························· 157 
6.1.3  图表操作 ·························· 161 

6.2  图片······························· 169 
6.2.1  插入图片 ·························· 169 
6.2.2  编辑图片 ·························· 171 
6.2.3  图片操作 ·························· 181 

6.3  文本框······························ 182 
6.3.1  放置文本框 ························· 183 
6.3.2  文本框操作 ························· 184 
6.3.3  链接文本框 ························· 193 

6.4  图形······························· 198 
6.4.1  绘制图形 ·························· 198 
6.4.2  修改和删除图形 ······················· 208 
6.4.3  用边框、底纹、填充色美化图形对象 ·············· 219 
6.4.4  插入图形 ·························· 235 

6.5  艺术字体····························· 237 
6.5.1  插入艺术字体 ························ 237 
6.5.2  艺术字体的风格 ······················· 239 
6.5.3  艺术字体的操作 ······················· 247 
 

第 7章  长文档编辑技巧 ·························· 253 
7.1  样式······························· 253 

7.1.1  查看和显示样式 ······················· 253 
7.1.2  新建样式 ·························· 255 
7.1.3  自动样式创建和预览 ····················· 261 
7.1.4  更改样式和重命名样式 ···················· 262 
7.1.5  删除样式 ·························· 264 

7.2  长文档的制作··························· 265 
7.2.1  创建主控文档和子文档 ···················· 266 
7.2.2  文档组织和操作 ······················· 271 
7.2.3  多用户协调工作 ······················· 280 

7.3  交叉引用····························· 287 
7.3.1  创建和修改交叉引用 ····················· 287 
7.3.2  在页眉或页脚中插入章节号和标题 ··············· 289 

7.4  书签······························· 291 



目  录 

– - 5 - – 

7.4.1  添加书签 ·························· 292 
7.4.2  显示书签 ·························· 294 
7.4.3  删除书签 ·························· 294 

7.5  题注······························· 295 
7.5.1  添加题注 ·························· 295 
7.5.2  修改题注 ·························· 298 

7.6  用大纲方式组织长文档 ······················· 303 
7.6.1  文档大纲的组织 ······················· 303 
7.6.2  在大纲视图中的文本操作 ··················· 306 

7.7  自动编写摘要··························· 309 
7.8  索引······························· 313 

7.8.1  创建索引 ·························· 313 
第 8章  高级功能 ····························· 317 

8.1  模板······························· 317 
8.1.1  常用模板 ·························· 317 
8.1.2  共用模板 ·························· 318 
8.1.3  创建模板 ·························· 320 
8.1.4  修改模板 ·························· 323 
8.1.5  向模板中复制样式、自动图文集词条、工具栏或宏 ········ 324 

8.2  向导······························· 326 
8.3  拼写和语法···························· 331 

8.3.1  拼写与语法校对 ······················· 331 
8.3.2  自定义拼写和语法检查及词典 ················· 333 
8.3.3  可读性统计信息 ······················· 335 

8.4  自动更正····························· 336 
8.4.1  创建自动更正词条 ······················ 337 
8.4.2  删除和更改自动更正词条 ··················· 338 

8.5  自动图文集···························· 338 
8.5.1  创建自动图文集词条 ····················· 339 
8.5.2  修改和删除自动图文集词条 ·················· 339 
8.5.3  重命名自动图文集词条 ···················· 340 
8.5.4  插入自动图文集词条 ····················· 341 

8.6  多窗口操作···························· 342 
8.6.1  打开多个文档 ························ 342 
8.6.2  多文档操作 ························· 343 
8.6.3  多文档的同时显示和单文档的多窗口显示 ············ 345 

8.7  多语言支持···························· 347 
第 9章  打印 ······························· 349 

9.1  打印预览····························· 349 



Word 2002 中文版从入门到精通 

– - 6 - – 

9.1.1  放大镜 ··························· 350 
9.1.2  单页显示和多页显示 ····················· 351 
9.1.3  在打印预览中编辑文本 ···················· 352 
9.1.4  缩至整页 ·························· 353 

9.2  打印用户的文档·························· 353 
9.2.1  设置打印机 ························· 354 
9.2.2  打印文档 ·························· 356 
9.2.3  打印文档属性或其他信息 ··················· 359 

9.3  打印信封····························· 361 
第 10章  其他功能····························· 363 

10.1  域 ······························· 363 
10.1.1  域简介··························· 363 
10.1.2  使用常用预定义域······················ 364 
10.1.3  更新域和避免域更新····················· 368 

10.2  超链接 ····························· 369 
10.2.1  创建超链接························· 370 
10.2.2  更改超链接························· 377 
10.2.3  使用超链接························· 380 

第 11章  个性化的Word 2002 ························ 381 
11.1  自定义工具栏和菜单栏 ······················ 381 

11.1.1  自定义工具栏························ 381 
11.1.2  自定义菜单························· 391 

11.2  自定义快捷键 ·························· 396 
11.2.1  自定义快捷键························ 396 
11.2.2  删除快捷键设置······················· 397 
11.2.3  恢复初始设置························ 397 

11.3  Word 2002 中的宏 ························ 398 
11.3.1  使用预定义宏························ 398 
11.3.2  录制宏··························· 400 
11.3.3  运行宏··························· 401 
11.3.4  宏病毒··························· 402 

 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



第 1章  Word 2002 中文版新增功能 

– - 1 - – 

第 1章  Word 2002中文版新增功能 

1.1  易于设置格式 

Word 提供了广泛的新途径，以优化文档中的格式设置。使用【样式和格式】任务窗格
可以创建、查看、选择、应用甚至清除文本中的格式。如图 1-1 所示。用户也可打开【显示
格式】任务窗格来显示文本格式属性，选择有相似格式的所有文本、清除文本中的格式，查

看、创建和应用格式。 

 

图 1-1  【样式和格式】任务窗格 

用户也可在键入时检查格式的一致性。Word 用蓝色波形下划线标记不一致的格式。 
此外，用户也可以控制自动更正和粘贴，而不必单击工具栏按钮或打开对话框。【自动

更正选项】和【粘贴选项】按钮直接显示在文档中以精细调整这些任务。 

1.2  创建协作文档 

Word 使用户之间的协作变得更加容易。 
可使用经改进的【审阅】工具栏用于文档协作。以清晰、易读的标记表示修订，而不再

遮盖原文档或影响其布局。启用修订时将显示修订标记，如图 1-2 所示，修订标记也作为一
篇文档的两个版本之间的比较结果出现。 
标注框显示插入或删除的内容、格式更改和批注。 
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Word 同时增强了比较和合并功能。除了与修订相结合，改进功能还包括：全面提高了
准确性和稳定性；可跟踪更多类型的更改；创建包含比较的第三方文档等。 

 
图 1-2  清晰的标注 

分发审阅的文档是一个完整、集成的过程。如果发送一篇用于审阅的文档，当审阅者接

收文档时，Word 自动创建审阅申请表，启用并显示审阅工具；提示用户在审阅的副本返回
时合并更改。用户可以使用这些审阅工具接受或拒绝更改。 

1.3  常规任务 

1. 改进的表格和列表格式 

Word 提供了表格的拖放复制、自定义表格和列表样式，以及改进的排序。用户也可以
设置项目符号和编号的格式，使其不同于列表中的文本。 

2. 改进的校对工具 
Word 改进了对适当名称和自定义词典的处理。 

3. 增强的记忆式键入功能 
Word 将识别 Microsoft Outlook 中的任何收件人姓名，并有记忆式键入的功能。 

4. 多项选择 
可以选择文本中不连续的区域，以便在不同的位置设置文本的格式。也可以用【查找】

功能来选择并设置相似文本的格式。 

5. 更方便的字数统计 
使用【字数统计】工具栏可以检查文档中当前的字数，如图 1-3 所示，而不必重复打开

【字数统计】对话框。 

 
图 1-3  新增加的字数统计工具 

6. 简化邮件合并 

批注：

带格式的：

删除的内容：

带格式的：
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Word 利用任务窗格的功能为用户提供一种崭新的途径创建套用信函、邮件标签、信封、
目录及大量电子邮件和传真通信组。“邮件合并向导”易于使用，并且提供了大量的高级功能。 

7. 隐藏空白区域 
在页面视图中，通过隐藏文档顶部和底部的空白区域，可以快速消除屏幕中多余的空格。 

8. 绘图画布 
新的【绘图画布】使在文档中插入、放置、分层和调整绘图对象的大小更加简单。 

9. 图表示例 
使用【绘图】工具栏的图表工具可以添加不同类型的图表，包括射线式图表、绘图尺寸

控点、绘图边框等。 
用户可以方便地选择图片、徽标或自定义文本，并且将它用于打印文档的背景。图 1-4

所示为水印效果示例。 

 
图 1-4  水印效果 

1.4  安全性 

新增【安全性】选项卡：安全性选项（例如密码保护、文件共享选项、数字签名和宏安

全性）现已被收集在【选项】对话框的【安全性】选项卡上。 
可以从文档中删除个人信息，例如文件属性（作者、经理、单位以及上次保存者）、与

批注或修订相关的姓名以及其他用户从智能标记下载 URL的能力。 
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1.5  Web 文档和 Web 站点 

1. 改进的 CSS 支持 

可以使用 Word 加载、删除并管理级联样式表（CSS）。级联样式表为设置部分 Web 页
或整个 Web 站点的格式提供了一种方便的途径。若要更改页面的格式，可以更改样式表，
而不必编辑每一个 Web 页面。 

2. 改进的图片项目符号 
图片项目符号的功能类似于 Word 中的其他项目符号。不同的图片项目符号可以用于不

同的级别，从而增加了它在信息交流中使用可能性。 

3. 经筛选的 HTML 
若要减小 HTML 格式的 Web 页和电子邮件消息的大小，可将其保存为经筛选的 

HTML 格式，以删除 Microsoft Office 程序使用的标记。该功能推荐给有经验的网页设计人
员，他们对 HTML 文件中出现的标记有特殊要求。 

1.6  未锁定的数据 

1. 智能标记 

在 Word 中使用智能标记执行通常需要打开其他程序来完成的操作可节省时间。例如，
从文档将人名和地址添加到 Outlook联系人文件夹，只需单击智能标记再选择操作即可完成。 

2. 邮件合并中流畅的数据连接   
执行邮件合并时，使用【选择数据源】对话框可以进行与数据源的无缝连接。 

3. 改进了与 Excel 数据的链接 
链接到 Microsoft Excel 工作表中的数据时，可以用【粘贴选项】按钮来确认对文档对象

所做的格式更改在更新源文件对象时没有丢失。 

1.7  和语言有关的功能 

1. 翻译 

Word 提供基本的双语词典和翻译功能，并可访问万维网上的翻译服务。 

2. 符号和国际字符的插入 
Word 提供了改进的方式，以便将符号和国际字符添加到用户的文档中，一种方法是通

过改进的【符号】对话框，另一种方法是使用 Alt+X键盘快捷方式。 

3. 对其他字符集的支持 
Word 2002支持键入泰语、印地语、泰米尔语、格鲁吉亚语、亚美尼亚语、越南语、波

斯语、乌尔都语和其他复杂语言。 
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第 2章  初识Word 2002中文版 

为了便于介绍，我们假定用户的系统已经安装了Word 2002中文版，而且是将Word 2002
中文版安装在Windows 2000中文版系统为前提。 

2.1  Word 2002 中文版的启动 

Word 2002中文版主要有以下几种启动方法。 

2.1.1  正常启动 

单击Windows任务栏左侧的【开始】按钮，再在【程序】菜单中找到【Microsoft Word】
选项并单击（如图 2-1所示），即可启动Word 2002中文版。 

 
图 2-1  从【开始】菜单启动Word 2002 

2.1.2  通过双击图标与创建Office 文档启动 

想用Word 2002创建一篇新的文档，主要有以下两种方法： 

（1）在桌面上找到Word 2002的图标  ，如图 2-2所示，双击这个图标，就会启动
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Word 2002 中文版。另外，还可以在桌面单击鼠标右键，在弹出的菜单中选择【新建】→
【Microsoft Word 文档】，创建如图 2-3所示的【新建Microsoft Word Document】图标，然
后用鼠标双击该图标进入Word 2002。 

 
图 2-2  在桌面上双击Word 2002图标 

 
图 2-3  【新建Microsoft Word Document】图标 

（2）单击 Windows 任务栏左侧的【开始】按钮，在弹出的菜单中单击【新建 Office 
Document】选项，如图 2-4所示。这时会出现【新建 Office文档】对话框，如图 2-5所示。
单击其中的【常用】选项卡，然后双击【空白文档】图标（或者先单击【空白文档】图标，

然后单击【确定】按钮），就会启动Word 2002中文版并创建一篇新文档。 
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