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内容概要

内 容 简 介
由劳动部职业技能鉴定中心组织实施的全国计算机信息高新技术职业技能培训考试，采用国际通行的
专项职业技能鉴定方式，测定从业者的计算机应用技术能力，以适应劳动力的市场化管理。

计算机应用（Windows平台）丛书根据考试的标准和规范编写，书中大量范例和习题采用了计算机信
息
高新技术考试试题，力求通过学习本平台的教程，就能通过计算机办公应用（Windows平台）的考试
。
计算
机办公应用（Windows平台）丛书包括七种教材：《中文Windows3.1/3.2培训教程》、《中
文Windows95
培训教程》、《中文Word6.0forWindows培训教程》、《中文Word97培训教程》、《中文Excel5.0
forWindows培训教程》、《中文Excel97培训教程》、《PowerPoint4.0forWindows培训教程》和
《中文Office4.2综合使用教程》。

《中文Word97培训教程》是Windows平台系列的一本。
主要内容包括中义版Word97的入门知识，
输入和编辑文本，排版文档，表格的建立，设置制表位和分栏排版，绘图及图形处理，文本框与图文
框，
美化文档，编辑与校对工具，样式、模板、宏的使用，文件的其他编辑技巧，联机表单，邮件合并，
创建
Web页以及Word和Excel之间的嵌入应用等。
本书编排新颖，文字流畅，内容由浅入深。
每章均附有小结
和习题。

本书不但是全国计算机信息高新技术考试指定的教材，而且也可作为大专院校、技校、职高和各种培
训班的教材。
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书籍目录

目 录
第1章 Word97入门
1.1简介
1.2启动中文MicrosoftWord97
1.3W0rd屏幕
1.4 W0rd菜单
1.5 联机帮助功能
1.6认识工具栏
1.7快捷菜单
1.8常见的视图方式
1.9建立一个简单文档
1.10退出中文MicrosoftWord97
1.11小结
习题
第2章 输入和编辑文本
2.1新建文档
2.2 汉字、字母及标点符号的输入
2.3特殊符号的输入
2.4 输入文本
2.5显示/隐藏段落符号和空格
2.6几种选定的方式
2.7插入文件
2.8文件的修改
2.9复制和移动文本
2.10查找和替换
2.11撤消和重复
2.12 文件的存储
2.13小结
习题
第3章 排版文档
3.1字体
3.2字号
3.3字形
3.4字符修饰
3.5使用“字体”对话框对字符进行排版
3.6对齐方式
3.7缩进技术
3.8行间距
3.9段间距
3.10边框和底纹
3.11纸张大小和页面方向
3.12页边距
3.13建立节
3.14页眉和页脚
3.15页码
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3.16页面边框
3.17小结
习题
第4章 表格
4.1创建表格
4.2插入单元格、行或列
4.3移动或复制单元格、行或列中的内容
4.4删除单元格、行或列
4.5合并和拆分单元格
4.6拆分表格
4.7修改行高、单元格宽度和列宽
4.8设置表格的位置
4.9边框和底纹
4.10绘制自由表格
4.11创建复杂的表格
4.12使用表格自动套用格式
4.13 表格的计算与排序
4.14在文本和表格间进行转换
4.15 将表格转换为文本
4.16用表格生成图表
4.17 小结
习题
第5章 设置制表位和分栏排版
5.1设置制表位
5.2分栏
5.3小结
习题
第6章 绘图及图形处理
6.1插入图片
6.2修改图片
6.3复制和移动图片
6.4 设置水印
6.5绘制图形
6.6 修饰图形
6.7 小结
习题
第7章 文本框和图文框
7.1文本框
7.2图文框
7.3小结
习题
第8章 美化文档
8.1首字下沉
8.2艺术字
8.3小结
习题
第9章 编辑与校对工具
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9.1英文的拼写检查
9.2英文语法检查
9.3自动检查功能
9.4 W0rd中的词典
9.5英文同义词
9.6英文断字
9.7语种
9.8页数及字数统计
9.9自动更正
9.10小结
习题
第10章 样式
10.1什么是样式
10.2标准样式和定制样式
10.3在样式应用中的几个问题
10.4小结
习题
第11章 模板
11.1模板的作用及使用方法
11.2修改和建立模板
11.3小结
习题
第12章 宏
12.1宏命令的录制
12.2宏的运行
12.3宏的编辑
12.4宏的删除
12.5自制菜单栏和工具栏
12.6小结
习题
第13章 域的使用
13.1页码的使用
13.2页眉和页脚
13.3插入日期和时间域
13.4自动形成文档目录和索引
13.5锁定域
13.6小结
习题
第14章 文件的其他编辑技巧
14.1给文档加批注
14.2脚注和尾注
14.3题注
14.4修订标记
14.5多窗口操作
14.6小结
习题
第15章 联机表单
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15.1建立联机表单
15.2如何使用联机表单
15.3小结
习题
第16章 邮件合并
16.1 建立主文档
16.2创建数据源
16.3编辑主文档
16.4合并文档
16.5小结
习题
第17章 创建Web页
17.1Word与网络
17.2创建一个Web页
17.3编辑Web页
17.4插入超级链接
17.5 小结
习题
第18章 Word和Excel之间的嵌入应用
18.1将Excel中的电子表格复制到Word文档中
18.2 将Word文档中的有关内容转换到Excel文档中
18.3小结
习题
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