
第一图书网, tushu007.com
<<Word 97教程>>

图书基本信息

书名：<<Word 97教程>>

13位ISBN编号：9787111068198

10位ISBN编号：711106819X

出版时间：1999-01

出版时间：机械工业出版社

作者：姜朝霞

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<Word 97教程>>

内容概要

Word97是一种在Windows下运行的优秀文字处理软件，本书针对中
学生对计算机操作不太熟练的特点，采用丰富的图例，图文并茂，形象直
观地展示了Word97的各项功能。
本书采用循序渐进，由浅人深的讲解，
每一章后配有相应的习题，对于初学者是掌握Word97的一种有效途径。
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书籍目录

目 录
序
前言
第1章 中文Word97简介
1.1新功能概述
1.2启动Word
1.2.1启动方法一
1.2.2启动方法二
1.3Word的屏幕组成
1.3.1标题栏
1.3.2菜单栏
1.3.3工具栏
1.3.4标尺
1.3.5文档窗口
1.3.6状态栏
1.4退出Word
练习题
第2章 文档的管理
2.1新建文档
2.1.1新建文档方法一
2.1.2新建文档方法二
2.2输入文本
2.2.1中/英文切换方法
2.2.2显示/隐藏段落标记
2.2.3插入符号
2.2.4插入特殊字符
2.2.5插入日期和时间
2.3保存文档
2.3.1手动保存
2.3.2自动保存
2.3.3全部保存
2.3.4临时保存
2.3.5Word97中的多种保存格式
2.4关闭文档
2.5打开文档
2.5.1打开文档方法一
2.5.2打开文档方法二
2.5.3打开文档方法三
2.5.4在打开时搜索文件
2.5.5打开多个文档
2.6删除文档
练习题
第3章 多窗口操作与不同视图的介绍
3.1文档窗口切换
3.1.1直接切换文档窗口
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3.1.2在同一屏幕上处理不同的文档
3.2视图间的切换
3.3普通视图
3.4联机版式视图
3.5页面视图
3.6打印预览
3.7大纲视图
3.8主控文档视图
3.9全屏显示视图
3.10显示比例
练习题
第4章 文档中的字符格式排版技巧
4.1选择文本
4.1.1使用鼠标选择文字
4.1.2利用选定栏选择文字
4.1.3利用键盘选择文字
4.1.4扩展选取
4.1.5选择列的方法
4.2文档的基本编辑技巧
4.2.1删除文本
4.2.2插入文本
4.2.3改写文本
4.3复制文本
4.3.1使用剪贴板复制文本
4.3.2使用拖动方法复制文本
4.3.3使用快捷菜单复制文本
4.3.4使用单击操作复制文本
4.3.5使用Shift＋F2组合键复制文本
4.4 移动文本
4.4.1使用剪贴板移动文本
4.4.2使用拖动方法移动文本
4.4.3使用快捷菜单移动文本
4.4.4使用单击操作复制文本
4.4.5使用F2键移动文本
4.5恢复、重复和撤消操作
4.6字符的排版
4.6.1使用【格式】工具栏设置字体、字号和字形
4.6.2使用【字体】命令设置字体
练习题
第5章 段落的排版
5.1制表位的使用
5.1.1显示或隐藏标尺
5.1.2使用标尺设置制表位
5.1.3使用【制表位】命令设置制表位或者设置前导字符
5.1.4取消制表位
5.2段落对齐方式
5.2.1使用【格式】工具栏设置对齐方式
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5.2.2使用快捷键设置对齐方式
5.3段落的缩进技术
5.3.1利用Tab键缩进
5.3.2利用工具按钮缩进
5.3.3利用标尺行缩进
5.3.4利用对话框缩进
5.4调整段落和行的间距
5.4.1使用【其他格式】工具栏设置行间距
5.4.2使用【段落】对话框设置段落和行的间距
5.5编号列表和项目符号
5.5.1行编号
5.5.2段编号
5.5.3自动创建项目符号与编号列表
5.5.4添加项目符号
5.5.5更改编号和项目符号
5.5.6创建多级符号列表
5.6给文本添加边框和底纹
5.6.1给选择的文本添加边框
5.6.2给页面添加边框
5.6.3添加底纹
5.7文字的竖直排版方式
5.7.1使用【常用】工具栏设置竖直排版方式
5.7.2使用图文框设置竖直排版方式
练习题
第6章 页面设置
6.1调整页面设置
6.1.1调出页面设置的方法
6.1.2设置字符数/行数
6.1.3设置页边距
6.1.4设置纸张大小
6.1.5设置纸张来源
6.1.6设置版面布局
6.2分页符和分节符
6.2.1分页符
6.2.2分节符
6.3创建页眉和页脚
6.3.1创建页眉和页脚的方法
6.3.2创建奇偶页不同的页眉和页脚
6.3.3调整页眉和页脚的位置
6.4插入页码
6.4.1添加页码的方法
6.4.2设置页码格式
6.4.3删除页码
6.5分栏排版
练习题
第7章 图文混排
7.1绘制图形
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7.1.1创建简单图形
7.1.2改变图形线条和颜色
7.1.3改变图形大小
7.1.4改变图形方向
7.1.5改变图形位置
7.1.6设置阴影式样
7.1.7设置三维效果
7.1.8图形与文字之间的关系
7.2插入图片
7.2.1插入一个剪贴画
7.2.2插入一个图片
7.3图片的处理
练习题
第8章 表格处理
8.1创建简单表格
8.1.1利用【常用】工具栏创建
8.1.2利用【插入表格】命令创建
8.2选择表格中的文本
8.2.1使用鼠标选择表格中的文字
8.2.2使用键盘选择单元格、行或列
8.2.3使用【表格】菜单命令
8.3调整行高与列宽
8.3.1使用【表格】菜单命令
8.3.2使用标尺
8.3.3使用单元格的格线设置行高和列宽
8.4修改表格
8.4.1插入与删除列
8.4.2插入与删除行
8.4.3插入与删除单元格
8.4.4合并单元格
8.4.5拆分单元格
8.4.6拆分表格
8.5创建复杂的表格
8.6表格的计算
8.7表格排序
8.7.1使用排序按钮进行排序
8.7.2使用【排序】命令进行排序
练习题
第9章 Word97使用的高级技巧
9.1自定义工具栏
9.1.1新建工具栏
9.1.2向自定义的工具栏中添加工具按钮
9.1.3自定义菜单
9.1.4向自定义的菜单栏中添加命令
9.2Word97中的自动更正功能
9.2.1增添自动更正词条
9.2.2在输入时自动更正插入的图形
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9.3设置首字下沉
9.4设置艺术字
9.4.1插入艺术字
9.4.2修改艺术字
9.5插入公式
9.6自己制作一本挂历
练习题
第10章 打印文档
10.1打印前预览文档
10.2设置打印机属性
10.3打印文档
10.3.1打印一篇文档
10.3.2打印多份文档
10.3.3打印选中的文本
10.3.4打印选定的页码
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