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第一章 中文 、'fiord 6.0编辑排版系统

' 1. 1‘文档的建立与编辑

    中文版 MS Word for Windows 6.0是在中文Windows环境下具有高度图文集成能

力、界面极其友好的文字编辑器:，具有“所见即所得”(WYSIWYG: What You See Is What
You (iet)功能的排版系统，与在 DOS环境下曾使用过的 WPS图文编辑器不同，与

WordStar、CCED的自动排版也不同。
    Word 6.0编辑器中有个新的概念，每个打开的文件都必需对应一个 “模板”文件

(*.dct), Word 6.0软件包中提供了十多种模板，有工作日历、计划表、通知、书籍排版、
发文稿纸和标准的公文格式等等。用户还可以自己编制所需要的模板。每个模板都规定了

纸张的规格、字体、字号相复杂的排版格式。显然，使用模板会大大提高编辑和排版的效

率。

    在进人 Word 6.0之前，一首先要确定中文文字的输人方法。如果使用中文版的

Windows 3.1，在“主群组”中选“控制台‘’下的“输人方法”按钮图符，就可以选定输
人方法;不过，一般它的输人法较少，字体也较少。如果安装了Windows下的汉字系统

“中文之星” WCWIN”，就有较一多的输人方法和字体以供选择，字形也更美观。

    进人Word 6.0的屏幕，有多种的操作方法可供选择:主菜单显示 【文件[FJ ]⋯等

等，可以按键盘回+l8，或者用鼠标点它一下就会出现下拉菜单。在下拉菜单中显示的
【打开[[O]l .二等选项，可以单键入回键，或者用有上下箭头的方向键移动光条到该选
项上后，按回车键;如果用鼠标，就在该选项上点一下，或者在主菜单下的图标上点一下，

均可以启动这个选项。当然，还是鼠标最方便。注意:如果没有特别的说明，我们都用的

是鼠标左键。在下面的文章中，【】均表示屏幕上的按钮和选项。加方框的字符均表示键

盘上的按键，比如Ctrl按键用画 表示。

1. 1. 1 文档的建立和文字的输入

本节介绍文档的建立，并介绍如何对文本进行插人、删除、修改、移动、复制等等基
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本的编辑操作。

    在Word 6.0中对建立和修改的文件称为 “文档(document) "。在计算机中所有存储
在磁盘上的均被称为“文件”，有可执行文件、图形文件、数据文件等⋯。这些文件由于

不是文本，均不能被Word 6.0处理。也即Woord 6.0是用于处理文本文件的。在DOS系

统下的文件文件称分 文本”，其扩展名为“TXT”是“text”英文的缩写。为区别DOS

的文本文件，Word 6.0使用“文档(document)”的缩写“DOC”为扩展名，其英文含义
为“文档、文书、文献、文本”。迄今为止在Word 6.0的中文翻译中均用“文档”一词

来表示。在本章也是这样称呼。

    1.建立与存储文档

    每次进人Word 6.0，就会自动打开一个空白窗口，并暂时命名为 “文档1”。见

图 1-1-1。与文档 1相应的模板文件名是 normal.dot，纸张的规格由打印机的默认纸张
所定义。

图1-1-1进人Word 6.0时，Word 6.0自动创建新文档

    建立文档的方法:

    如果是一个新的文件，在此就即可开始输人。当要结束这段写作时，Word 6.0会弹

出一个对话框，让你给这个文件正式命名(如图 1-1-2)。在Word 6.0中默认文档的扩

展名是 *.doc。



(上止立二奋泣一全 主 立业一妻之川萨森品1.-孟
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图 卜1-2 结束编辑时，提示保存文件

也可随时按画卜回按键，Word 6.。按默认文件名存储，若是第一次存文件，

Word 6.0将向用户提示输人文件名·与画十回等效的操作是用鼠标点取文档中最上一
行。常用工具栏”中的亘 按钮、如图1-1-3，一 、

                                                                                a

一* 峰蜘到到        I }Li1红回画鳅卸卿回园陋
图1-1-3 常用工具栏”

    一开始，可主动在主菜单的【文件[旦]自勺下拉菜单中选择t新建[N]]项，(记作t文
件[F]]一 }I新建[N] ]，下同)弹出一个选择模板文件名的对话框，在选定了模板文件后，

彻湍蝙瀚。。也可按“常用一工‘具栏”中的回撇钮(如信1LH 板，论文
样的模板··⋯ 也可自建模板，参见本章“样式”一节)。

    在选择菜单[文件[D】_:(打开[o]]项时，弹出一个可以查看已存在文档的对话
框，可以选择打开任一个文档，供用户继续编辑用。也可打开其他类型的文件，如 *.txt、

*.rtf、*.*等等〕打开时将图1-1-4对话框中的【文件类型IT]】一栏拉下来，就可选择其

他类型的文件

    如果要利用一个旧的、有用的文件，修改后作为新的文档 可以打开这个旧文件，修

改后，选择菜单【文件[F]】一【另存为[A]]项，即弹出同样的对话框，此时输人一个新
的文件名，给新文档命名，即存储为新的文件，而旧文件仍留在磁盘上不变。

    如果继续上次编写的文章，在【文.件[F]]菜单项的下:!立菜单最下边有最近打开过的
几个文件名 可方便地选出所需的文章。

    2.输人文本

    输人文本时，字符总是插人、在文档窗口中不断闪烁的一条竖线上(该竖线被人们称为
“插夕、点”) 随着字符不断输人，于击人点不断后移。当输人错误的字符时，只需按

}Back1pace键，就可删除错误的字符，然后再输人字符。
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图 1-1-4 “存文件”的对话框

    3.输人标点符号
    和在 DOS汉字系统中编辑文件相同，使用选定的输人方法来输人文字和一般的标点

符号·也可选择菜单【视图[[Vi]一【工具栏[刀】一[符号栏】选择框，单击鼠标左键即
可弹出“符号栏”，如图 1-1-5所示。

图 1-1-5“符号栏”

单击遴按钮可以得到另一组符号，若要得到更多的符号时，可将鼠标移至文本处
单击鼠标右键出现如图 1-1-6所示的菜单。

掣哪黔骂羹了擒
  粘贴

  字体⋯
.段落...
一项目符号和编号一
一插入符号:.

图1-1-6 在文本处单击鼠标右键

用鼠标左键单击“插人符号···一项，即可弹出如图 1-1-7所示的对话框。
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