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内容概要

　　Office2000是微软公司最新推出的办公应用套装软件。
Word2000是一种功能强大、具有多种用途的文字处理程序，同时它也是Office2000中最主要的程序之
一。
《办公软件应用（Windows平台）：中文Word2000职业技能培训教程（高级操作员级）》是学
习Word2000的基础教程。
　　本书详细介绍了Word2000中文版的基本操作及各种功能的使用，使读者能充分掌握Word2000应
用软件的精华。
全书共分11章：Word2000的基本操作；文档的创建、打开和保存；普通文档的编辑；设置文档的格式
；设置文档页面格式；表格的制作与处理；Word长文档的处理；图形的导入及处理：在Office程序中
共享信息；使用Word创建Web页。
　　本书叙述简明扼要，内容由浅入深，操作由易及难，范例丰富，每章结尾附有小结和习题，将应
知应会的知识点和技巧作了详细交待。
本书不但是劳动与社会保障部全国计算机及信息高新技术考试指定教材，同时也是大专院校、技校、
高职的计算机专业和非专业师生的自学、教学用书和社会相关领域的优秀培训教材。
　　本书配套光盘包括：1.本书各章习题例文；2.送“超文本标识语言HTML宝典”多媒体学习软件。
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书籍目录

第1章 文档的创建、打开和保存1.1 创建Word文档1.1.1 新建一篇文档1.1.2 创建传真／信函1.1.3 创建备
忘录1.1.4 创建一篇报告1.1.5 创建一篇出版物1.1.6 创建日历1.2 打开Word文档1.2.1 “打开”对话框的使
用1.2.2 打开文档1.3 查看文档的不同视图1.3.1 查看Word文档的不同方式1.3.2 显示或隐藏非打印字
符1.3.3 通过文档结构图进行查看1.3.4 切换到全屏显示1.3.5 按不同比例查看文档1.3.6 显示或隐藏指定的
窗口元素1.4 保存与打印文档1.4.1 保存Word文档1.4.2 打印Word文档1.5 小结1.6 习题习题1：建立新文
档并将其保存习题2：创建信函文档习题3：创建日历习题4：查看Word文档的不同视图第2章 普通文
档的编辑2.1 编辑文档2.1.1 移动光标2.1.2 选定文字和图形2.1.3 移动及复制2.1.4 修改及删除2.2 插入文本
及图形2.2.1 插入文本及符号2.2.2 插入图片2.2.3 插入自动图文集2.3 拼写和语法检查2.3.1 检查拼写和校
对2.3.2 自定义拼写和语法检查2.3.3 检查其他语言的文字拼写2.4 查找与替换2.4.1 查找文本2.4.2 设置查
找选项2.4.3 查找特定格式2.4.4 查找段落标记、分页符等特殊字符2.4.5 替换文本2.4.6 设置替换选项2.4.7 
替换指定的格式2.4.8 使用通配符简化搜索2.4.9 定位到特定位置2.5 小结2.6 习题习题1：移动及复制文档
内容习题2：插入文本及图片习题3：在文档中插入剪贴画习题4：进行拼写检查习题5：替换文本第3章
设置文档的格式3.1 设置字符格式3.1.1 应用或删除字符格式3.1.2 通过“字体”对话框设置字符格式3.1.3
使用快捷键设置字符格式3.1.4 更改默认的字符格式3.1.5 复制字符格式3.1.6 更改文本的大小写3.1.7 创建
首字下沉3.1.8 为文字添加拼音3.1.9 设置组合文字3.1.10 设置带圈字符3.1.11 纵横混排文本3.1.12 合并字
符3.1.13 设置文字双行合3.1.14 调整文字宽度3.1.15 调整字符间距3.1.16 创建动态文字3.2 设置段落格
式3.2.1 设置段落对齐方式3.2.2 设置段落缩进3.2.3 设置行距3.2.4 设置段落间距⋯⋯第4章 设置文档页面
格式第5章 表格的制作与处理第6章 Word长文档的处理第7章 图形的导入及处理第8章 邮件合并第9章 
宏的和应用第10章 在Office应用程序协同作业第11章 使用Word创建Web页
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