
W PS 2000简 明
    案 例 教 程

            41口寒 工作 室 编著

    0 VLW=A1 w motChina Machine Press



    本书介绍著名的WPS软件的最新版本一 WPS 2000.无论就功能还是性能而言．以

往的WPS均不可与其同日而语。WPS 2000不再仅仅是文字处理软件，而己成为一个集文
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应用经验。
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              序 言

    当历史的脚步带着人类匆匆走向未来的时候，我们在不经意间蓦
然惊觉，这世界已经相当陌生。充斥大街小巷的电脑店铺，贩卖软件
光盘的急促低语，摩肩接踵不甘寂寞的电脑培训广告，似乎都在提醒
我们，原子世界正在举行它那悲壮的告别仪式，而数字化生存则日益
成为我们崭新的课题。
    我们准备好了没有？显然，我们尚没有进化到可以像呼吸空气那

样吸收消化信息，那么，我们该怎么办？
    生存竞争使我们别无选择，我们只能学习，除了学习还是学习！

我们必须学会使用电脑，我们必须学会吐纳信息时代的空气。于是，
我们投资买回了电脑，买回了最优秀的软件，开始了漫漫的“文化苦
旅”．然而，旅程的艰苦超出了大多数人的想象，结果，数不清的电
脑（尤其是家用电脑）忙忙碌碌‘。奔腾”着电子游戏，而更多的电脑
则变成了“万元”打字机。我们无法忍受在如此巨大的生存压力下还
有如此巨大的资源浪费！我们需要寻求帮助。
    也许我们的朋友中有许多电脑高手，可是在一个时间资源比任何

东西都稀缺的时代，我们恐怕欠不起这份巨大的人情。也许我们可以
上一个培训班，不过费用和内容看起来有些不成比例，何况我们也很
难找到整块的时间去学习。帷一可行的，还是走进书店，找一位无声
的老师，随时随地可以请教。
    可是走进书店就会发觉，这支老师的队伍实在是太庞大了，哪一

位是孔圣人？哪一位是南郭先生？没有火眼金晴恐怕不容易分辫清
楚．好在我们知道自己的需求，我们不是求道派，不需要知道世界的
本源；我们也不是梦想家，不需要探查时空随道的终点；我们只需要
有人带着自己学会使用电脑，让电脑帮助自己更有效地完成日常的工
作。

    然而，许多标榜实用的书籍也并不一定真的实用，有些书可以带此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



                            WPS 2000简明案例教程

你入门，但是离解决实际问题还有相当的距离；有些书洋洋上百万
言，旁征博引，不过你可能耗不起那份时间；有些书篇幅倒也恰当，
只是除了介绍软件的功能莱单之外，看不出作者在使用软件上有多少
心得，比联机帮助也强不到哪里去
    不过你还是很有眼力的，你一眼就看中了手里的这本书，这正是

我们知寒工作室的心血之作．我们通过解剖实际案例的方式，循序渐
进地介绍这个软件中最杰出的特性．读完这本书，你不仅可以全面了
解这个优秀软件的基本风貌，学会它的基本操作技能，同时还能从其
各具示范性的案例过程中获得有益的启示，直接积累自己的实际开发
经验．

    谁其简明，可令你无时间匮乏之担心；通过案例，想让你迅速建
立实际应用之框架；教程写法，又满足你陪伴一位循循善诱导师之渴
望．翻开目录，能看到案例丰富具体，内容由浅入深；打开正文，会
发现每节重点突出，操作简明易懂，还配有不少实际的屏幕图形，图
文相得益彰，更加易学易用。对了，书中还有许多技术性提示和警告
性信息，使你不至于误入攻途．
    还犹豫什么呢？难道它不正是你所需要的吗？
    好吧，无论你买不买，我们都已无话可说，书在你的手上，评价

将由你来做！但是，一本书从选题策划，到编写，到印别装仃，最终
到读者手里，很少可能是一、两个人的功劳，因此，我们特借用简短
的篇幅，向为本书做出积极贡献的老师和朋友们表示衷心的感谢 我
们要特别感谢华章公司的朋友，他们不仅参与了最初的选题策划，而
且对本书的编写角度和篇章布局，都提出了许多建设性意见。我们还
要感谢对书稿技术内容进行细致把关的审稿老师，老专家严谨的治学
精神使书稿的质量有了很大的提高。当然，如果没有知寒工作室的全
体同仁在本书创意、选题策划、模板制作、目录审定以及资料收集、
案例提供、文字编写、技术支持、排版录入、进度控制等方面所做的
工作，本书也到不了你手里。

                                                                知寒工作室

                                                                1999年8月
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        第 1章 撰写创刊号的主编寄语

\ Q,在现代社会，无论大企业还是小企业都讲
、件卜牙入究树立企业形象，创造企业文化，刚从名牌大
＿｝ ／学中文系毕业参加公司工作的你，一眼就被老
了嘴犷到 板相中，任命你为公司《内部通讯》报社的大
又 C'熟 总编！这可是考验你的时候到了，老板把铸造
嘴 r｝ 企业“灵魂”的任务交给了你，你可是重担在
  r-t,tq ’为了报答老挤的知遇毛黔‘件典毛使牛
  丨 入洋导解数，，坚决．冤成什·可是老板毕竟走“资
  m̀il丿本军”出身，讲兄人尽其才，物尽其用，只给
  ,P1 >i丁 了你这个大总编一人一物：人，就是你；物，
厂廿 Y 就是一台计算机。不用担心，我给你介绍一个
久麒急 随身的“小秘书”帮你解决所有的问题，她就
  “幽 是"WPS 2000集成办公系统卜她身材“苗条，’，
  创 本领高强，技术全面，细致体贴⋯好了好了，

丨我还是带她＼见见一总编吧。
「髦 一准a 亠
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                  1.1 初识庐山真面目

  WPS 2000系出名门，是大 厦顶厂灬—

          助WPS 2000及理。＿你办公桌上的二
怨‘皇节求） -it '1NL}.(iFx4n(%7H3f  Mlu4).片 113fif默
公把、，。“开}n}Es. u"T[7iv4I95#=̀.'}, Zf.I}}U<IF"}"}'-}. "ff
默集繁霜糕昆 }Y,t" , IMit1ff粼;"k5"Mtll1_. M-FLR6FLM.      Mi$f3f4u (i xh.f (-(}按钮’“灬作“
i0"U1y"AAt. )ztal*pl0－      N－  %－一一一一一一一－一

选项上。在弹出的下一级A }p-的 ｛翔血画性恶嘿势舞呼密玖



一 鬃翼

若彗          Windows98=f1Xn0AA'1'.                                      ib9rt, #i#o90*}jw"̀}'̀                                              #r  P ( "Windows" i$a"};0.A    "                                        179̀"1)t7T.    AA 0n0AM  4+4TffolirfitR7 1-3                    #t~1 f.4fli#fi<AA.
目进入WPS2，后。屏幕左边出现一个窗
口，这是操作向导 （请参见图1-3)。它可以引导一

个没有操作经验的生手完成从开始到结束的每一步

操作，不用时可以最小化，只有鼠标移动到屏幕最左

翼豁毓氛黑琵黑豫器翼黔磊 触一隽爵，
*41t. TG9_riiAMmAU';l. V *WA#vE!‘现了所见即所得’‘么0。下部是状*_ry请参

                                                  见图1-4)，状态行中显示了正在

                                                    编辑的文档的总页数和当前页

一w emv.                               :, a}nsu ie}}          i   ;r=}9u}L    - r }           a}o>a,}}}mam: *xJ axis9}a." v} si.̀'!xs.. " a ass;a.z一弃
                            图 14

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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              1.2 改用“电子笔”写文章

一件薪
                                                                        图 卜5

                                、曰V WPS 2001〕这种办公软件最基本的作用就是

电曳」龚狱〔二） 为你提供文本创建和编。功能．当你启动进入WPS
              ， 200(）时，系统将自动建立一个文件名为 “新文件

云、 Lwps”的文档，缺省设置时显示一篇空白的文档（请

写 在开始撰写《主编寄 参见图1-5)，这时你就可以直接向空白文档中输入

语》之前，有一件事情要做，那 文本内容，撰写住编寄语》了
就足启动一种你熟悉的汉字输

入方式，这好比写字先要选好笔 4-0， 一
二伟江Windows环JAF.使 万 一二－ 一用"Ctrl+Y#i1FE"实现英文输 盆 一
人v'P X AFB入的切换，使用 ‘署 一
"Ctrl+Shift”组合砚来切换各 1只匕．。．乏笼。 一
＿ ＿ ＿ ‘目‘． ，盛．一 一

种YX子FA J人法，也可以在 、 ． 一
          。。由二，‘、。。 ． 砂 AL 一

竹 In0UWS ，6 夕卜田 ro u :n t s       } " 悦．．． 1

q? M En标记来选择输入法（请 知 男 一
VXIM 1-6)． 烈巴窗月组留 一

            蕊
                              vii 巴些竺竺卫兰兽绍粤窖韭蟹燮垫些理塑巫 丨乙

                                                                        图 I-6



一 一莽5-

J-a esxs}xnn..sx}meva!.:at17W}ss'-awass.} ,. }    m in }J. 1-7一祝
目当单。Windows 98、面下的任务栏、En
标记时，可以看到 Windows提供了多种输入法供你

选择 （请参见图 1-7)。你还可以根据自己的情况添

加其它的输入法，比如在WPS 2001〕的安装光盘中就

歉磊歉蕊续嘿罐魏叉瓢oTA 颧宝专             -->̀ a'}z}}. r -tstn}te  s r r t                   -
ff 091T 8,初级RIP,“音输入法是“单’最”Q在文档录入巾应该注

                                                    意以卜儿点

一润井
                            图 卜8
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舞莽粼塔赘

                  1.3 误操作的补救

  中文输入对于你这卿刚 ｝耍夔夔羹夔咏夔萝葺夔勇垂睡1
对计算机入门的“总编’来说。 1黑v :  -塑弩翻黯           }y器    7}P}J'-}受譬篡罄老益           S
可是个苦差事，不会盲打，满 I丨巫丛夔巫邂夔奎蚕巫夔还垫巫夔童 1
键盘找键，除了拼音输入外， I r=. 百－— 创I
不会任何的中文偷入法，输入 I ． }1 1
几百个字的文章也要用半天的 I｝ .-. ． 到
时I].万一，按一个忆一上 II ． 丬干的9i ib可能血本无收好在 11．貂黔二 丬
你的这个“小I4，解人念 眺犷灬’． I
深知你的苦衷，能h$iLF你筑 挑孤，． 剐
近的操作，万一有个闪失还有 11兰二几～叫五拱翟军崔撰熙二铡二‘；孟或遗1
补救的可能。 匕巴竺理二二汀二二咨召二二二监尝二二竺二：二公巴二二巴二二二二三习

            助在编辑操作过程中，。常发生后悔的事
魄熟三女红‘一） 情．如：错误地删除了一大段文字、移动文档到

            ～ 错误的地方、执行了一项错误命令，WPS 2000系
云、 统为解除操作错误的后顾之忧，提供了恢复／重复

、‘笋 恢复1重复操作的最 操作的功能（请参见图1-9)在发生了操作的错

大步数是指系统所记忆住的歧 误时，可以使用此项功能进行恢氮
近操作的步数。从需要来讲，这

tt69}9 a<. Rtir,T,;}40-r                        . -'}4iRfilE}r.,k .'tr}k}, f}jiltMm                  }rk. f'nfk}k}'i5?}nf} 20 } (i9                                       I.JJe



一 一藐摹

自，。、。＊作的最大步数可以在“工

tMfN,w默, itibfU嘿黑ZM1 h,n'

tr f}tMk 2oWM'I,  99步’‘统允许设”的taJk1}St/1919Rl ，复／重复操作是指由



F -    }'             WPS 2000 A RA I IM  I
              1.4 在多种状态下进行编辑

  写文章嘛，有几个人能够 ｝德耍要要黍勇呀夔豆萝骊画44A洒厂气呵成的呢，第！一黔缨；舫三燕含蒸l',骂华滩：二七琶蓄 ;,I
一次当-tAg写((34AvW语）） 丨狂还奋；盏泛江乏二巨三三全竺全士绝1
少不了要前后翻翻看看·查看 I vtv苦份提尸，贯一一～～一一～- 11文舰有多种模式，WPS 2000 IL.6xr},. ｝ II
对文件内容的查看，提供了“文 I I薰二介兹 ｝ JI
本模式·、绷二排版，，“打 I I p--止乓二二止」 I
印预览·、“全屏方式，、喻 I I戴叫 I
示状态卜fi5种显示模式，每 晚犷，”． I
种At对应了你的不同要求· 随孤，． JI
在实际使用中，往往混合使用 11“。，  L一 一一 峭1
这几种查看方式 匕竺巴竺已三泛竺竖竺二艺竺‘‘‘‘‘‘‘‘－‘二二二二亠‘‘‘言刁

        助在。二章ar一；常需要对其进行翻。
趁曳生聋狱丁一） 肴，WPS 2，了解你的需要，提供了“文本模式”、

            一灬 “图文排版”、“打印预览”、“全屏方式”、“演

                                  示状态”等 5种在屏幕卜查看文档的方式 （请参见

        “图文排版，，是缺省 图1-13)，梅一种方式可以在处理文档时把精力集中

的查看文档方式，在“图文排 在不同方面·
版”方式「，可以查看与实际打
印效果相一致的文档，方便你修 } Z,85'.Hf.33i．．．．．日．．．召四．．‘翻                    -

改其文本和格式。要进入“图文 亠 W}wrw丨严匕～一一二迎竺耀
排版，‘方式，可以通过卜列某一 召轰乳石益
操作实现 一

．选择“查吞1菜单中的“图

文排版”．命令（请参见图1-14)

．单击右键，在弹出的快捷菜

单中选择“图文排版”命令

                y ．一 一 二灬喻J}



一 9
亩西获西1TIO应玉j面面面面面面函面面面面函云面泣丽歹 ，、二，
  ．番不一卿 性三竺 卜竺轰丨只产再月毕兄一兰竺妙 咚奈丛每里竺少叫恻习 乡 罕 州 恺 ：

｝矍兰丨摹丨三燕丨黔粼曹｝逸一墨叁型豁岁翌鳖翼 娜一篇文档从“图。版·转

豢燕黝亠～ 〕 一 M71(5Oft
  国巍 豺套丝翼槽丨 彐 编辑中为了使段落分明，有
  露默升三恋礴烈黔爵 段首空格，就可以在“图文
  'O澡. sx}      J 排版’状态下使月菜单操作
  x拼 xina口 一 的方法来增加所有段首的空
-ell 国 J 格：而从“文本模式’转到
.},Mnm 卩．．＿一＿＿＿＿＿＿ ＿＿＿＿． 蓑 “图义排版’·要想恢复习
  。～ ‘喊超翁佘霸滋藕蕊添蕊蕊霖刹痴蘸确卫藻遥 惯上的段首空两格，则同杆

                  图1-15 可以在“图文排版．下便用

瑞怎 菜单操作的方法来删除段首
% 在，’文本模式”下的文档，只以字符方式显 的空格。
示其中的文字部分，界面和WPS for Windows的1.0

版本相似，可以用于键入、编辑文字的工作。在这种

方式下可以大大地提高文字的键入速度 要从其它状

态切Ik$U本编辑可以通过下列某一操作实现 电熟」幸七支二）
． 选择 “查看”菜单上的 “文本模式”命令 （请参 万产" 一

见图1-15 )， 浦户瓦
．单击右键。在快alm q-中选择“文本模式”命令· 呢梦在“全屏方式”下编辑

                                                    文档可以充分地利用屏幕空问

                                                    （请参见图 I-16)；要从其它编

                                                    辑状态切换到“全屏方式”，通

                                                      过选择 “查看”菜单中的 “全屏

                                                    方式”命令实现。混合使用几种

                                                      查看方式，可以更有效地进行工

                                                    作，例如可以在文本编辑方式下

                                                    键入文字：在“图文排版”方式

                                                    下进行格式编排；使用“打印预

                                                    览”或“全屏方式”查看整个页

                                                      面的编排。

                            图 1-16
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