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       序 言 
 

 

 

 

电脑究竟是什么？能用来干什么？不同的人有不同的答案。“电脑是游戏

机”，一个中学生说；“电脑是高级计算器”，一个会计说；“电脑是电子画笔”，

一个美术爱好者说；“电脑是饭碗”，一个工程师说；“电脑是生命”，一个网虫

说⋯⋯ 其实，电脑就是工具，是帮助我们更快、更好地完成任务的工具。我们

使用电脑，除了娱乐外，就是为了工作，为了完成任务。但是，使用电脑毕竟不

像使用一般电器那样简单，被电脑吓跑的也大有人在。 

本系列书就是为想用电脑干点什么，可又对电脑知之甚少的读者编写的。我

们精选了初学者最常用到的 8个方面的内容，分别进行了介绍。每本书都不贪多

求全，而是选择了最常用的内容，通过典型实例引导读者边操作边学习，循序渐

进地掌握所学知识。初学者不必担心学不会，因为每本书内容的讲解都是从零开

始的。本系列书由以下 8本书组成： 

□《从零开始──文字处理》介绍如何用Word 2000进行文字处理。 

□《从零开始──电子表格》介绍如何用 Excel 2000制作电子表格。 

□《从零开始──电脑画画》介绍如何用 Windows 自带的“画图”软件和

Photoshop 6.0在电脑上进行美术创作。 

□《从零开始──上网冲浪》介绍上网冲浪的相关知识和技巧。 

□《从零开始──网页制作》介绍如何用 FrontPage 2000制作网页。 

□《从零开始──电脑动画》介绍如何用 Flash 5制作电脑动画。 

□《从零开始──居室设计》介绍如何用 3ds max 4设计和装饰居室。 

□《从零开始──多媒体制作》介绍如何用Authorware制作多媒体作品。 

读者可以根据自己的实际需要选择某本书。每本书的“关于本书”中都对全

书有一个概括的介绍，让读者搞清楚来龙去脉，知道为什么要学本书的内容，学

完本书内容应达到什么目的。 

如果我们的书帮助您在学习、工作中解决了实际问题，我们会非常高兴。 

    老虎工作室 

2001年 7月 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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      关 于 本 书 
 

 

 

内容和特点 

电脑最常用的功能就是进行文字处理，对一个电脑初学者来说，首先要学习

的也是如何用电脑进行文字处理。本书介绍的Word 2000则是最好的文字处理软

件之一。 

本书充分考虑初学者的实际需要，选取Word 2000最基本和最常用的功能，

通过一些典型实例，系统地介绍了使用Word 2000进行文字处理的方法和技巧。

为了便于读者理解，本书在叙述上力求简洁明了、深入浅出，对每个实例，都给

出了详细的操作步骤。相信读者通过这些实例的实际操作，一定能够自如地用电

脑进行文字处理工作。 

本书共分为 7章，具体包括： 

• 第 1章：Word 2000简介。 

• 第 2章：介绍如何编辑文档。 

• 第 3章：介绍如何新建、保存、关闭和打开文档。 

• 第 4章：介绍如何对文档进行排版。 

• 第 5章：介绍如何制作表格。 

• 第 6章：介绍如何绘制图形和处理图片。 

• 第 7章：介绍如何打印文档。 

读者对象 

本书特别适合电脑初学者阅读，也可供一些电脑初级培训班作为教材使用。 

叙述约定 

为了方便读者阅读，我们在书中设计了 4个小图标，它们代表的含义分别是： 

 
行家指点：用于介绍使用经验和心得，或罗列重要的概念。

 



  

 
给你提个醒：用于提醒读者应该注意的问题。 

 
多学一招：用于介绍实现同一功能的不同方法。

 

操作实例：用于引出一个操作题目和相应的一组操作步骤。 

 

感谢您选择了本书，希望我们的努力对您的工作和学习有所帮助，也希望您

把对本书的意见和建议告诉我们。 

老虎工作室主页 http://www.laohu.net，电子函件 xyzy@263.net。 

 

 

  老虎工作室 

2001年 7月 
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第1章 走进Word 2000 

主要内容 

� 为什么要用Word 2000 

� 学完本书能达到什么目的 

� Word 2000需要什么样的硬件环境 

� Word 2000需要什么样的软件环境 

� 如何启动Word 2000 

� Word 2000窗口的组成 

� 如何退出Word 2000 
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 2 

算机技术的飞速发展使得计算机的应用越来越普及，计算机已从几年

前实验室里的精密设备发展到现在成为家庭里的常用电器，经济富裕

的家庭已经购买或正准备购买计算机。购买计算机后最常见的应用就

是用它进行文字处理，诸如制作工作报告、求职简历、一般书信等。如何使用计

算机方便、快速地进行文字处理，这是许多初学者苦恼的问题。本书正是为帮助

初学者解决这些问题而编写的，力图使读者从文字处理的新手，成为能熟练进行

文字处理的高手。 

1.1  为什么要用Word 2000 

我们都知道，使用计算机完成一件事情必须有相应的软件，那么使用什么软

件来进行文字处理呢？应该说使用 Word 是最佳选择。Word 2000 版是微软

（Microsoft）公司新开发的文字处理软件，它是在以前版本（Word 5.0、Word 

6.0、Word 97）的基础上，经过不断改进、完善而推出的，是目前使用最广泛的

版本。 

Word 2000 不仅有使用简单、操作方便的优点，而且有强大的编辑排版、表

格处理和图形处理功能，所以Word 2000是文字处理软件的首选。 

1. 使用简单、操作方便 

Word 2000采用图形窗口界面，如图 1-1所示。 

  

图1-1  Word 2000窗口 

Word 2000 的所有命令按类别组织到菜单栏的菜单中，要完成某个操作时，

只要用鼠标单击相应的菜单，系统会弹出相应的下拉菜单，再用鼠标选择相应的

命令即可。如我们要设置文字的字体，只要选择【格式】/【字体】命令即可，

如图 1-2所示。 

计

菜单栏 

常用工具栏 格式工具栏 
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图1-2  【格式】下拉菜单 

使用菜单操作不需要记住大量烦琐的命令，只要清楚要操作的命令在哪个菜

单中就行了，学习十分容易，使用十分简单。 

Word 2000 为了使用户操作方便，把菜单中常用的命令组织到工具栏中，并

且把不同类别的命令组织到不同的工具栏中，图 1-1 中有两个工具栏：常用工具

栏和格式工具栏。 

工具栏中的每个图形按钮代表一个操作命令，根据图形很容易识别其所代表

的命令，如 代表“新建一个文件”， 代表“打印文件”， 代表“设置数据

居中对齐”。如果你不知道工具按钮的功能，只要将鼠标指针移动到该按钮上停

一会，系统就会提示该按钮的功能，如图 1-3所示。 

 

图1-3  工具按钮提示 

使用工具按钮操作只需要清楚按钮的功能而不需要选择菜单，操作起来非常

方便。 

2. 丰富的文字编辑功能 

Word 2000 除了有插入、删除、复制、移动等基本编辑功能外，还有自动更

正错误、编号自动套用、自动检查并指示输入时的拼写错误和语法错误等功能。

它的查找功能不仅能对字、词进行查找，还可以对样式、某种特定段落进行查

找，也可以实现对英文字母的大小写相互转换。 

3. 强大的文字排版功能 

Word 2000 不仅能方便地进行文字格式设置，如字体、字号、加粗、倾斜、

下划线等，还能设置段落的格式，如首行缩进、左缩进、右缩进、字间距、行间
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距、段落间距、首字下沉、分栏等。Word 2000 使用“所见即所得”的模式，可

以完全按设定值显示字体、字号、页眉和页脚、图表、图形等。 

4. 完善的表格处理功能 

Word 2000 既可以方便地建立规则表格，还可以绘制不规则表格。已经建立

好的表格，还可以改变行高、列宽，对单元格进行合并和拆分，还可以根据需要

对表格的边框设置所需要的线型和粗细。除此之外，Word 2000 还可以对表格中

的数据进行排序、计算和统计。 

5. 实用的图形处理功能 

在Word 2000文档中，不仅可以绘制一些基本图形，还可以绘制Word 2000

预先设计好的图形，对于这些图形，还可以设置成阴影效果或三维效果。在

Word 2000文档中，不仅能插入Word 2000提供的剪贴画，还能插入其他图像文

件，对于这些图像，还可以设置其亮度、对比度、色彩等。 

1.2  学完本书能达到什么目的 

本书是为电脑初学者编写的，着重于Word 2000的使用和日常的文字处理，

因此读者学完本书后，一定能达到以下目的： 

(1) 学会正确启动和退出Word 2000，了解Word 2000窗口的组成。 

(2) 学会编辑文档。 

(3) 学会管理文档文件。 

(4) 学会对文档进行排版。 

(5) 学会制作表格。 

(6) 学会进行图形处理。 

(7) 学会打印文档。 

1.3  Word 2000需要什么样的硬件环境 

要运行Word 2000，必须保证计算机具有如下最基本的配置： 

(1) CPU为 486DX 66MHz以上，最好是 Pentium或更高。 

(2) 内存至少需要 16MB，最好是 24MB以上。 

(3) 硬盘剩余空间至少 300MB。 

(4) 一个 3.5英寸高密度软盘驱动器。 

(5) 一个光盘驱动器。 
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(6) VGA或更高分辨率的显示器。 

(7) Microsoft或兼容的鼠标器。 

除了以上基本配置外，用户还可以安装以下硬件： 

(8) 对于需要访问 Internet 的读者，还需要安装 Modem（调制解调器）或

Modem卡。 

(9) 对于声音，需要安装声卡和音箱（或耳机）。 

需要说明的是，目前市面上的个人计算机，其配制大大超过了以上的基本配

置，最近几年购买的计算机，也足以满足运行Word 2000的需要。 

1.4  Word 2000需要什么样的软件环境 

要运行Word 2000，必须保证计算机安装以下软件： 

(1) Windows 95或更高（Windows 98或 Windows 2000等）版本，建议安

装Windows 98，因为Windows 98比Windows 95更稳定，而硬件配置

要求比Windows 2000低。 

(2) Office 2000 套件。Word 2000 是 Office 2000 套件中的一个软件。

Office 2000套件中的软件不一定全部安装，但最常用的Word 2000和

Excel 2000一般都应该安装。 

1.5  如何启动Word 2000 

利用Word 2000进行文字处理，首先要做的工作是启动Word 2000程序。若

你的计算机已经安装了 Office 2000中文版，可按以下步骤启动Word 2000。 

启动Word 2000 

(1) 鼠标光标指向任务栏的 按钮并单击鼠标左键，弹出【开始】

菜单。 

(2) 将鼠标指针指向【开始】菜单中的【程序】选项，右侧会出现【程

序】的下一级菜单，如图 1-4所示。 

(3) 将鼠标移动到【Microsoft Word】选项上并单击鼠标左键，稍等片

刻，便会出现 Word 2000 窗口（见图 1-1），完成 Word 2000 的启

动。  

另外一种常用的启动Word 2000的方法是利用【开始】菜单中的【文档】选

项，步骤如下。  

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


