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随着国民经济发展速度的加快，操作能力强、能迅速进入职业角色的中等职业学校的

学生越来越受到企业的青睐，甚至还出现了“供不应求”的情况。这就迫切要求中职教材

不断更新，始终以就业为导向来培养学生的职业能力。为满足全国中等职业学校计算机及

相关专业的实际教学需求，为培养高素质的应用型人才，我们聘请一线的中职骨干教师和

技术专家共同组织编写了本系列教材。 

为了配合目前中职教育的现状及我国经济生活的发展状况，我们依据教育部职业教育

与成人教育司制定的《中等职业学校计算机及应用专业教学指导方案》以及教育部等六部

委最新制定的《中等职业学校计算机应用软件技术专业领域技能型紧缺人才培养方案》，调

查和研究了众多中职学校计算机及相关专业的教学计划、课程设置和中职教学的实际需要，

并根据中职学生的接受能力和就业要求，编写了本套教材。 

在本套教材的策划和编写过程中，我们听取了 IT专家、中职师生、企事业单位的建议

和意见，多次组织了由技术专家及一线中职骨干教师参加的大纲审定会和审稿会，注意总

结和吸取了教师提出的意见，博采众长，使之更加适合当前中职教学的实际需求。 

本系列规划教材的主要特色如下： 

◆ 内容实用、体例新颖 

本套丛书以市面上最新、最广泛的版本为蓝本，与用人单位紧密结合，在体例上采用

理论知识与上机指导二合一的模式，大大节省了读者的人力与财力，达到双赢的目的。 

◆ 任务驱动、案例教学 

本套丛书列举了大量的实例，来提高学生的学习兴趣和自主能力，让他们在掌握理论

的基础上更多地动手进行具体操作。 

◆ 老师好教、学生好学 

按照中等职业学校的教育课程模块化和综合化的特点，本套教材对每本书的内容都进

行了划分，独立成块。每章都在理论知识之后附有上机指导和本章总结。 

◆ 简单实用、职业目的 

本书语言简洁易懂。在理论知识方面只求“够用为度”，以未来职业方向为基础，更重

视培养学生的动手能力，并穿插许多小技巧和小知识，真正让学生放下书本就能上岗。 

本书出版后我们的读者热线常年开通，无论广大读者有任何问题都可以打电话咨询。

另外，在教材使用中有什么建议与意见也可以直接和我们联系。 

 

                              中等职业学校计算机系列规划教材编审委员会 

序  言
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【学习目标】 

Word 2000是 Office 2000的重要组件之一，是Microsoft公司推出的优秀文字处理软件，与Word

以前版本相比有了非常明显的改进。它所处理的不仅是文字，而且还包括图形、图片、表格等。使用

该软件，不仅可以进行普通的文字输入，实现文档的格式化，还可以绘制图形、制作表格，而且可以

更方便地创建文档。其最大的特点就是易学易懂，使用方便。Word 2000以其友好的界面、便捷易学

的操作和强大的功能，深受广大用户的喜爱。 

【知识要点】 

 Word 2000的启动和退出

Word 2000窗口简介

Word 2000的视图方式

在Word 2000中获取帮助

1.1  Word 2000的启动和退出 

在学习Word 2000之前，读者必须对Word 2000的基本知识有所了解。本节将主要介绍Word 2000

的启动与退出。 

1.1.1  启动Word 2000 

启动Word 2000的方法很多，下面介绍几种常用的方法。 

1．通过桌面快捷方式 

双击桌面上的 快捷方式图标，即可快速启动Word 2000。 

如果桌面上没有创建Word快捷图标，可以通过以下方法来创建： 

（1）在桌面空白处单击鼠标右键，从弹出的快捷菜单中选择 →

命令，弹出 对话框，如图 1.1.1所示。 

（2）单击 按钮，弹出 对话框，如图 1.1.2所示。在该对话框中选择Word 2000所

初识Word 2000 
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在的文件夹，并在该文件夹中选中Word图标。 

        

图 1.1.1  “创建快捷方式”对话框                              图 1.1.2  “浏览”对话框 

（3）单击 按钮，将其路径添加到 对话框中的 文本框中。 

（4）单击 按钮，在弹出的 对话框中输入快捷方式的名称，如图 1.1.3所示。 

（5）单击 按钮，即可在桌面上创建Word快捷图标 。 

2．利用文档启动Word 2000 

如果用户熟悉Word文件所处的路径，可以通过“Windows资源管理器”或其他方式找到该文件，

然后双击它，系统会自动启动Word 2000。 

如果用户要打开最近编辑过的某个 Word 文件，可选择 → 命令，在弹出的

子菜单中选择需要打开的Word文档。该子菜单中包含了 15个最近打开或编辑过的文件。 

3．利用“开始”菜单启动 

单击 按钮，选择 → 命令，如图 1.1.4所示。 

       

图 1.1.3  “选择程序的标题”对话框                  图 1.1.4  利用“开始”菜单启动Word 2000 

4．利用“运行”命令启动 

通过“运行”命令启动Word的方法如下： 
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