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内容概要

　　新款WPS Office 2007是一款开放、高效的套装办公软件，其强大的图文混排功能，优化的引擎，
强大的数据处理功能和专业的动漫效果，完全符合现代化中文办公的要求。
软件主要包括WPS文字（WPS），WPS表格（ET），WPS演示（WPP）三大模块，分别对应微软
的MS Office的Word、Excel、PowerPoint。
在读取、写入微软格式文件时，精确细致，甚至完全一致。
    本书语言通俗易懂、内容深入浅出，可作为职业技术学院、高职高专学校、中等职业学校计算机技
术专业的教材，也可作为计算机爱好者的参考书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<WPS Office 2007 应用基>>

书籍目录

第1章 初识WPS Office 2007及文件基础  1.1 WPS Office 2007新版简介  1.2 WPS Office 2007的安装    1.2.1 
在Windows 2000／XP下的安装过程    1.2.2 WPS Office 2007专业版的卸载  1.3 维护工具的配置    1.3.1 安全
工具的配置    1.3.2 WPS Office的修复安装    1.3.3 办公系统的在线自动升级与WPS每日在线  1.4 WPS
Office 2007的启动和退出    1.4.1 WPS Office2007的启动    1.4.2 WPS Office 2007的退出    1.5 WPS Office 2007
的界面简介    1.5.1 WPS Office 2007界面简介    1.5.2 WPS Office2007工具栏  1.6 上机实验指导  1.7 计算机中
文件的组成和管理    1.7.1 计算机中的外文、汉字、图像和声音的处理    1.7.2 计算机中的文件和文件管
理    1.7.3 如何建立自己的文件夹    1.7.4 强化盘符、路径(文件夹)和文件名  作业与上机实习指导第2章 
中文办公WPS Office 2007的基本操作  2.1 文件的基本操作    2.1.1 输入汉字、字母及标点符号    2.1.2 特殊
符号的输入    2.1.3 输入文本    2.1.4 显示／隐藏段落符号和空格  2.2 几种选定文本的方式    2.2.1 使用鼠
标选定文本    2.2.2 使用键盘选定文本  2.3 插入文件  2.4 创建文件  2.5 保存文件    2.5.1 第一次保存时生成
备份文件    2.5.2 保存新建的文件    2.5.3 保存已有的文件  2.6 打开文件  2.7 为文件设置密码  2.8 关闭文档 
2.9 打印文件  2.10 创建文件的实例操作  2.11 文件和对象的选定、移动、复制和删除    2.11.1 文件和对象
的选定操作    2.11.2 剪切、复制和粘贴操作  2.12 上机操作——编写文件    2.12.1 模拟操作    2.12.2 综合操
作举例(预备知识)  2.13 WPS文字中查找和替换的应用    2.13.1 查找文本    2.13.2 替换文本    2.13.3 查找和
替换操作实例  上机操作第3章 WPS文字2007的基本操作  3.1 文稿录入、字符设置与美化处理    3.1.1 在
文件中设置日期和时间    3.1.2 在文件中插入特殊符号    3.1.3 设置文字效果    3.1.4 WPS文字工具的应用   
3.1.5 美化文字——添加边框和底纹  3.2 掌握基本抓图技术  3.3 文稿编辑中的字体、字号、字形和字符
颜色的设置    3.3.1 显示和打印字体    3.3.2 设置字体    3.3.3 设置字号    3.3.4 设置粗体、斜体和下画线   
3.3.5 设置字体颜色  3.4 设置字符格式实例分析  3.5 文稿编辑中段落格式的设置    3.5.1 何谓段落的缩进   
3.5.2 使用标尺首行缩进    3.5.3 使用标尺左缩进  ⋯⋯第4章 WPS 文字 2007中的对象框及其操作第5章
WPS 文字 2007中的表格操作第6章 WPS 表格 2007中的应用第7章 WPS 演示 2007的应用

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<WPS Office 2007 应用基>>

章节摘录

第1章 初识WPS Office 2007及文件基础1.1 WPS Office 2007新版简介新版WPS Office 2007是一款开放、高
效的套装办公软件。
其强大的图文混排功能、优化的引擎、强大的数据处理功能和专业的动漫效果等，完全符合现代化中
文办公的要求。
WPS Office 2007主要包括WPS文字（WPS）、WPS表格（ET）、WPS演示（WPP）3大模块，分别对应
微软MS Office的Word、Excel和PowerPoint。
1.全新的3大引擎，引发兼容革命WPS Office 2007重新构架、重写引擎，在文字排版、表格计算和演示
动漫3大核心上做到底层兼容和“引擎”级兼容，彻底解决了一批技术难题。
在读取、写入微软格式文件时，精确细致，效果同原始0ffice的效果非常接近，甚至完全一致。
（1）文件格式兼容。
如图1.1所示为用WPS Office 2007中的WPS文字和微软的Word打开同一篇文档后的效果图（右上角
为WPS文字，左下角为Word）。
（2）操作习惯兼容。
 尊重用户习惯，兼容MS Office的基本操作方式。
从工具栏按钮的摆放位置、菜单的内容和热键的定义，都与Microsoft Office基本保持设置一致。
让已经熟悉MS Office的用户无须培训或少量培训即可顺利工作，大大降低软件迁移成本。
（3）二次开发兼容。
 为了使目前大量的0A（办公自动化）系统能平滑地转移到WPS Office上来，2007的所有对内、对外接
口都将按照通用的APl去定义和实现。
符合国家办公软件二次开发接口标准。
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