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内 容 简 介

本书以使用 Wor d 制作文档的一般操作过程为线索，由浅入深地将 Wor d 的大部分功能介绍给读者。为

了使读者能够轻松学会 Wor d 办公软件，书中对每步操作都配有图示，并给予相应的文字说明，读者按照书
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前    言 

自 Of f i ce 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，Of f i ce 软件已经走进我们的生活和工作之中。

目前，Of f i ce 2000 软件的主要产品：用于字处理的Wor d 2000，用于电子表格的 Excel

2000，用于电子演示的 Power Poi nt 2000，用于个人信息管理的 Out l ook 2000，用于数据库

管理的 Access 2000。

Wor d 软件是 Of f i ce 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。Wor d 2000 是Wor d 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Wor d 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 Wor d 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

·Ⅱ· 
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总 序

现在学计算机的人愈来愈多，但是不少人感到计算机不容易学，难以入门。甚至有人感

到害怕，半途而废。我觉得可能是学习不得法。因此大家都应该关注怎样才能有效地学习，

更快地入门。

最早的计算机是为专家们设计的，使用计算机只是少数专家的事情。50 多年来，计算机

技术飞速发展。计算机技术发展的一个重要方向是大众化。计算机（尤其是应用软件）不应

当只是为专家设计的，而应当是为广大群众设计的。要使计算机成为人人都会用的工具，成

为推动社会发展的强大的生产力。我们要使广大群众轻松愉快、兴趣盎然地进入计算机应用

的大门。

对大多数初学者来说，学习计算机的第一步是学会怎样操作计算机，也就是把它作为技

能来学习，不必过多、过早地纠缠于理论、概念和术语上。我们每一个人几乎都经历过通过

连环画学习知识的阶段。那种方式多么吸引人，人们在轻松愉快的气氛下进行学习，毫无枯

燥乏味感。

受此启发，又参考了国外普及计算机的有关出版物，我们设计了这套丛书。它的特点是

看图学电脑，简单、明了、形象、具体。不牵涉过多的理论和概念。全书分成若干个单元，

每个单元又包括若干个小任务。读者只需跟着书中介绍的步骤做一遍，就能初步掌握有关内

容。我们不采用一般书本的装帧方式，而采用“台历”的方式，读者把它竖立在计算机旁，

就可以边看边上机，顺序翻页，十分方便。每个任务都不复杂，不到 10 分钟就可学会一个

任务。既可以用整段时间学习，又可以用零碎时间学习，十分灵活。

相信本书会吸引你参加到学习计算机的队伍中来，帮助你顺利迈出可贵的第一步。

本书由浩强创作室策划和组织编写。参加策划、组织和编写工作的有：谭浩强、朱桂兰、

薛淑斌、沈洪、张卡宁、宋金珂、张玲、李利平、刘星、邵丽萍、赵万龙、徐燕、钱国梁、

宋旭明、谭亦峰等。电子工业出版社对本丛书的编写工作给予大力支持，在此表示感谢。

谭浩强
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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 Of f i ce 2000 办公软件

或者只安装了Wor d 2000 软件，那么按照后面的指导，

读者将学会: 如何进入 Wor d 窗口，如何在 Wor d 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。



任

务

1
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1

利用 Wor d 创建用户文档必须在 Wor d 窗口中进行，因此首先要学会如何从电脑桌面启

动并打开 Wor d 文档窗口，在窗口中显示哪些工具和格式栏，以及如何退出 Wor d 窗口。除

了 Wor d 文档窗口外，Wor d 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

Wi ndows 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“Mi cr osof t Wor d”菜单项，就

可以打开下面的Wor d 窗口。

2
通常在打开 Wor d 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，

Wor d 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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5

4

3

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，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Wor d 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Wor d 窗口后，可以选择不同的

窗口显示方式。通常在Wor d 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 工具栏 菜单栏 格式栏

状态栏
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Wor d 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Wor d 窗口，可以

单击Wor d 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。

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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任务栏 输入法选项 输入法

1

2

在Wor d 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Wor d 文档窗口中如何输入包括英文字母、数字、符号和汉字在内的字符。

在进入Wor d 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

Shi f t 键的同时按相应的字母键。

任务 2 键入字符
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5

4

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

“j h”,然后按空格键,屏幕就会显

示 9 个声母部分为“j h”的常用词

组。其他“j h”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？
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8

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 Del et e←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“qdi an”,

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什么

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 Wor d

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Wor d窗口中建立的文

档保存为Wor d 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，可以自己设置保存选

项。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，Wor d

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，

用户可以单击需要的选项。

为了方便 Wor d 文件的管理，在

Wor d 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,再按“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。

需要全本请访问 www.ertongbook.com


