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索 引

索 引

    本书分成四部分，它的布局方式是为了使用户能

够快速找到需要的信息。

回  环境
    本章讲述了最新版本的Word中用户最需要了解的术语

和核心思想。介绍了Word的基本组成部分。这里强调的是快

速获取概念，但对于更详细的内容可以通过交叉引用找到。

{

{
一I

蒸爹互碑毅簿翁

  蒸孽瀑

鑫熬霍育

直策

以图解形式解释窗口

中的各个组成部分，

并提供简单明了的定

义，交叉引用可以帮

助用户快速找到更详

细的信息。
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索 引

提示:在使用本专题指导时看一看“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

  Word A至z

本章以字母顺序列出了Word中的命令、任务、术语和操

一 
 提

帮
 
 一 
 
 
 
面
旦

厂
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l
se
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ee
|
I
L

厄
旧
渔

作过程。

主要概念、术语的定义

以及举例，使用户能明

白它们的重要性。

使用图标和分组的方

式使文章内容更加清楚。

一︸Wotl一然一一一一
对大多数的Word操作

都有详细的步骤说明。

令鑫聋聋蠢

2},

交又引用提供了相关的主题

亘97  释疑
    提供一些常见问题的解答方法，包括如何避免它们，如何

处理这些问题。

于亘亘{速查参考
    本章给出了一个特殊的索引表，包括各个菜单命令、快捷

键等的列表说明。
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简 介

    在用户摸索着使用一种软件时，需要的是实践经

验，是能提供快速掌握要领的宝贵经验。本使用指导

就是本着这个目的为读者提供快速、简单的回答。不

过希望读者花两分钟时间读一下简介部分，以便了解

这本小册子与众不同的地方。



简 介

                    本书的使用对像

    本书按照专题指导的形式写成。有大量可视信息和说明，

使你很容易地掌握Microsoft Word并喜欢它。

    对于初学者来说，本专题指导以图文并茂的方式，引导读

者逐步地使用Word。它的阅读对象不仅仅是新用户。对于老

用户，本书对Word中的任务、术语和技巧提供了简明的、易
于查找的说明。

                    如何查找信息

    以下是查找信息的过程:通常需要先翻到第I部分“环

境”，其实它是一个可视索引，可以找到显示想要做的工作或

疑问所在的图表。例如，假设要在报告中包含一张表，第4-5

页的图表中有关于如何在文档中添加表格的说明。读一下这

个说明，当说明部分中提供的信息不够用时，可以在本书第2

部分“Word A至z”中查阅说明下面列出的相关项。

    接着，阅读图表各部分的说明。例如，建立一张销售预算

表，第4-5页的工作表中有如何输入文字说明和预算值的解

说词。这些以黑体形式突出显示的关键项就是想要查找的。

    (这些相关项位于矗之后，并用黑体印出。表明在第2部

分“Word A至z”中可以找到与该插图说明内容相关的更多
信息。)

    "Word A至z”是一个辞典，使用起来非常方便，按字母

顺序列出200多个定义术语和说明任务的条目。(用过Word

一段时间的用户或者已经是老用户了，就可以直接在这里查

阅。)例如，可以查阅词条Tables，学习有关如何创建及使用

表、如何在表中组织公式之类的信息。

    第3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该问题的一个或多

个方法。



简 介

    第4部分“速查参考”中，介绍菜单中的每个命令和常用

工具栏、格式工具栏中的工具(按钮)。如果想知道某命令或工

具栏按钮的功能，就翻到“速查参考”。

本书约定

    有一点请大家注意:本书不使用繁琐的语句，如不说“激

活File菜单然后选择Print命令”，而是直接说“选中File

Print命令，，。
    另外，当需要单击工具栏按钮或框时，我们说单击该工

具，如果不知道是哪一个按钮，请参阅“速查参考”。
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环 境

    需要快速了解这片沃土吗?那就让我们先熟悉一

下地形环境。在这一章中定义 了需要用户在使用

Word前了解的关键米语，还解释了用户在使用Word

时必须掌握的核心思想。



环 境

1. Word的应用程序窗口

    当启动Microsoft Word后，Windows显示出Word应用

程序窗口，在这个应用程序窗口中，Word显示了一个空白的

已准备就绪的文档窗口。

菜单栏列出了用户可以选择的命

令，包括创建、打印和保存文档。

标题栏中指出了应用程序

的名称- Microsoft Word

以及当前打开的文档的文

件名。

A Documents

厂
|
|

﹁!
1
1!
1

矗Opening New Documents; Print-

吨 ;Saving Documents

常用工具栏和格式工具

栏提供许多有用的工具，

它们可以帮助用户创建

文档，编辑文档内容。

矗 Editing Tables; Edft-

Ing Text; Fonts; Format-

t吨

Eia' IM鬃 look Tpb};
INornali ITime}04ewRomar,   F-I
./匕

        /
播人点是指用户键入字

符时，Word插入该字符

的位置。移动鼠标并单

击，可以改变插入点的位

置。

  /
选择亲是指用户可以

利用鼠标的操作，选

择一行或多行文本，

然后进行适当的编辑

操作。

矗 Selecting

创鲜毅鑫载涤蒸燕编缴巍袱搬戴熬骤溯鳞巍

page 1
C 1袭潍器撇   1/麟 鬓黝  I   (

斗一翔泌潍粼嗽黝蒸粼撰淤
文档，口显示用户键入的文

本，以及用户添加到文档中的

其他东西，如图形或表格。

撇

染
爆

;
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蒸

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


