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前    言 

自 Office 办公软件问世以来，受到了广大计算机爱好者的欢迎，人们越来越多地应用
它为自己的工作和学习服务。可以说，Office软件已经走进我们的生活和工作之中。
目前，Office 2000软件的主要产品：用于字处理的 Word 2000，用于电子表格的 Excel

2000，用于电子演示的 PowerPoint 2000，用于个人信息管理的 Outlook 2000，用于数据库
管理的 Access 2000。

Word 软件是 Office软件中最常用的一种办公软件，它可以帮助用户书写总结、报告、
信函、论文和著作等。它不仅可以编辑文字、制作表格，还可以为论文和著作插入图片、绘

制图形、制作套用信函等。Word 2000是 Word软件的最新版本，除了上述功能外，它还可以
为用户制作联机文档和 Web页。
本书是根据用户学习 Word 2000的实际需要编排的。为了使那些工作繁忙的读者可以轻

松、快速地学会 Word 2000，本书采用以图为主，配以文字说明的方式编写。读者可以循序
渐进逐页学习本书，也可以根据自己的需要有选择地阅读有关的章节。

本书前面的图示部分为了指示有关的工具、图标等，在必要的地方用文字加以说明。后

面图示部分的有关工具、图标和按钮等直接用圆圈标出，而没有添加文字说明。望读者在阅

读本书时注意这些标志。

由于作者水平有限和本书创作时间的限制，书中可能存在疏漏和错误，衷心希望各位读

者给予指正。

编 者
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第一单元 创建、保存和浏览文档

如果用户电脑中已经安装了 Office 2000办公软件
或者只安装了 Word 2000软件，那么按照后面的指导，
读者将学会:如何进入 Word 窗口，如何在 Word 文档窗
口中输入字符并创建自己的文档，如何将文档存在磁盘

的某个地方，如何打开一个文件并以不同的方式浏览。

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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利用 Word创建用户文档必须在 Word窗口中进行，因此首先要学会如何从电脑桌面启
动并打开 Word文档窗口，在窗口中显示哪些工具和格式栏，以及如何退出 Word 窗口。除
了 Word 文档窗口外，Word 还提供给用户其他一些诸如信函、传真、报告等模板，使用户
能够方便、快捷地创建自己的文件。

电脑开机后，当屏幕显示状态为

Windows 95或 98的桌面时，用鼠标单
击“开始”按钮，屏幕弹出“开始”菜

单，单击菜单中的“程序”选项，屏幕

又弹出“程序”菜单，在“程序”菜单

中单击“Microsoft Word”菜单项，就
可以打开下面的 Word窗口。

2
通常在打开 Word 窗口时,默

认状态为常用的文档窗口，文档窗

口就像一张白纸那样，供用户在该

窗口随意创建自己的文档。此外，

Word 还为用户提供了其他带有某
些固定格式的模板窗口，例如信

函、传真、报告等模板，利用这些

模板，用户可以方便地创建这类文

档。

文档窗口

任务 1 启动和退出 Word
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如双击“中文现代型信函”，

就可以打开左图所示的模板。用

户可以直接在该模板的引导下，

创建自己的信函文档。

“新建”对话框中有各种模板对应

的选项卡，可单击所需的选项卡，如“信

函和传真”选项卡。在该选项卡中有几

种不同样式的模板可供选择。单击某个

模板图标，可以在“预览”区看到该模

板的样式。要打开某个模板，就双击该

模板的图标。

打开其他模板窗口的操作如下：

在 Word文档窗口中单击“文件”菜单，
从中选择“新建”菜单选项，就可以打

开“新建”对话框。

选项卡 模板图标

新建对话框
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8

7

6

可以根据需要选择显示某

些项目。操作方法是：单击“视

图”菜单，图中方框里面的选项

是设置窗口显示方式的项目。当

单击“工具栏”选项时，弹出工

具栏子菜单，如果选中某一选

项，选项前面显示“√”，同时

窗口将显示选中的项目。

进入 Word窗口后，可以选择不同的
窗口显示方式。通常在 Word窗口显示标
题栏、菜单栏、工具栏、格式栏和状态

栏。

如果双击带有“向导”的模板

图标，将打开该模板的向导对话

框。在对话框中，用户可以根据对

话框的提示选择其中的选项，然后

单击“下一步”按钮，从而选择自

己需要的样式，最后单击“完成”，

进入该模板窗口。

标题栏 格式栏 菜单栏 工具栏

状态栏
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Word窗口关闭按钮

9

文档窗口关闭按钮

11

10

例如，当需要画图并设置图片

时，选中“绘图”和“图片”选项，

窗口就将“绘图”和“图片”的工

具栏显示出来。这样在画图的时候，

可以直接单击用于绘图的工具图

标，在文档窗口绘制图形。

如果要退出 Word窗口，可以
单击 Word窗口的“关闭”按钮或
者单击“文件”菜单，选择“退

出”选项。

如果用户要关闭当前的文档窗口，可

以单击文档窗口的“关闭”按钮或者单击

“文件”菜单，选择“关闭”选项。在进

行上述操作时，系统会提示“是否保存文

件”，如果不需要保存，单击“否”按钮，

就可以退出当前的文档窗口。如果需要保

存文档，操作方法见任务3的“保存文档”
操作。
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任务栏 输入法选项 输入法图法

1

2

在 Word 2000的窗口中，可以输入字符、创建自己的文档。那么，如何输入字符呢？
本任务介绍在 Word文档窗口中如何输入包括英文字母、数字、符号和汉字等在内的字
符。

在进入 Word文档窗口后，输入英文
字母的操作是：

将屏幕下方的任务栏中的输入法设

置为英文输入方式 En。如果当前的输入
状态不是 En,，那么单击输入法图标，在
输入法选项中单击“英语（美国）”选项，

即可完成设置。

要输入左图中的英文字符，那

么，在当前的光标位置就可以直接按

键盘上的字母键输入英文字母了。如

果要输入大写的字母，可以在按住

Shift键的同时按相应的字母键。

任务 2 键入字符
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3

如果要键入常用的单个汉字

如“年”，可以仅键入前面的声母

“n”，然后按空格键，屏幕就显示
声母为“n”的常用汉字，选择汉
字的方法同上。

若输入常用的词组,如“计划”,
可以仅键入词组前面的声母部分

“jh”,然后按空格键,屏幕就会显
示 9 个声母部分为“jh”的常用词
组。其他“jh”音的词组可以按“＋”
或“－”键翻页显示。按所选汉字

前面对应的数字键（1所对应的汉字
也可以直接按空格键）,于是,光标
处就显示所选的词组。

汉字的输入方法有几种，建议

初学者在“输入法选项”中选择“智

能 ABC 输入法”。此时，屏幕显示
“标准”输入状态。如果要输入左

图中的汉字，如何操作呢？

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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7

6

如果要插入常用符号，可以直

接在键盘上按相应的键，但要插入

特殊的符号(如Ⅳ)，单击“插入”
菜单中的“符号”选项，打开“符

号”对话框。在对话框的符号列表

中单击要选择的符号，再单击“插

入”按钮，就将该符号插入到当前

光标处。按“取消”按钮就可以关

闭对话框。

如果在文字输入过程中，有

的字符输入错了,可以先将光标
置于要删改字符之前或之后,然
后按 Delete←或 Backspace 键
将其删除。如将“格林威治”输

入为“格林尔治”,那么将光标
置于“尔”字后面，按 Backspace
←键即可删除该字,然后再输
入正确的字符。

对于不常用的词组（如“庆

典”），可以键入前面汉字的声母和

后面汉字的全部拼音,即“qdian”,
然后按空格键就可以快速显示该词

组。对于不常用的单个汉字，如

“岛”，可以键入该汉字的全部拼音

“dao”后按对应的数字键。
试一试,是否可以在文档窗口
输入前面的“千年庆典计划”了。
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工具栏1

2

当新建一个文档文件时，所做的工作仅仅保存在计算机的内存中，如果出现误操作造

成电脑死机，或者突然断电时，所创建的文档就会丢失。因此，要将刚刚创建的文件保存

在磁盘（硬盘或软盘）上，并且在文件的输入过程中要经常保存，以免造成不必要的损失。

保存未存过盘的文档的操作

方法是：

单击工具栏的保存图标，屏幕

显示下面的保存对话框，用户根据

需要选择文档保存在磁盘的某个

地方。

系统自动将文档保存的位置

设定为 C 盘的“My Document（我
的文档）”文件夹，文件名为文档

的第一行字符，保存类型为 Word
文档（.doc）。对于初学电脑的用
户，可以直接采用系统的自动设

置。

任务 3 保存文档
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下拉按钮

下拉列表框 下拉按钮

5

4

3

例如，可以将前面输入的文档

保存在图示的位置，文件名为“计

划 1”，设置完成后单击“保存”
按钮，就会将文档保存在指定的位

置上。

通常将在 Word窗口中建立的文
档保存为 Word文档。如果需要，也
可以将其保存为其他类型的文档，

单击保存类型的下拉按钮，在下拉

列表框中选择要保存的格式。

如果需要，可以自己设置保存位

置和文件名。若要选择其他的保存位

置,单击“保存位置”的下拉按钮,从
下拉列表框中选择保存的位置。若要

输入其他的文件名,将光标定位在“文
件名”的文本框中,删除系统添加的文
件名,然后输入自己希望的文件名。
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创建文件夹

8

7

6

除了前面的保存方法外，Word
还具有自动保存、保留备份、快速

保存和设置保护文件的功能，选择

这些功能的操作是：

在“另存为”对话框中单击“工

具”菜单中的“常规选项”，打开

“保存”对话框，在该对话框中，

用户可以选择需要的选项。

为了方便 Word 文件的管理，在
Word 2000 中,可以直接创建用户自
己的文件夹,然后将文件直接保存在
该文件夹中。操作方法是：

在“另存为”对话框中,单击“创
建文件夹”图标,在“新文件夹”对话
框中,输入文件夹的名称,再单击“确
定”按钮即可。注意：新文件夹创建

在当前的磁盘或文件夹中。

保存已经命名的文档的操作

方法是：

单击工具栏上的“保存”图标。
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打开图标

打开对话框

1

2

在本任务中学习如何打开一个已经保存在磁盘上的文档文件。

已经保存在磁盘上的 Word文
件，可以在 Word窗口中打开以便
查看或重新编辑。打开的方法是：

单击“文件”菜单，在菜单中选

择“打开”选项，或者直接单击

Word窗口工具栏的“打开”图标。
于是屏幕就显示“打开”对话框。

在“打开”对话框中，系统默认

显示的是“My Document ”文件夹中
的文件列表，文件类型是 Word 文档
文件。

任务 4 打开文档
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滚动按钮

5

4

下拉列表框 3

如果不知道要打开的文件所

在的位置，可以单击“历史”图标，

列表框中就会显示最近工作过的

20～50 个文档文件。要查看列表
框下面的文件，可以按“滚动”按

钮使列表显示向下翻滚。

在文件列表框中，可以找

到要打开的“计划 1”文件，双击
该文件的图标，就可以打开该文

件。也可以单击要打开文件的图

标后，再单击“打开”按钮。

如果已经知道要打开的文件保

存的位置，例如要打开前面保存的

“计划 1”文件，可以首先单击“查
找范围”的下拉按钮，在下拉列表框

中选择文件所在的驱动器和文件夹，

本例中单击 C 盘的“My Document”
文件夹。

需要全本请访问 www.ertongbook.com


