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内容概要

内容简介
本书是根据《全国计算机应用技术证书考试培训与考试大纲――文字处理模
块Word97》而编写的。
全书共分10个单元，分别介绍了Word97文档的创建、
存储和关闭，Word97文档的文本编辑，Word97文档的格式设置，表格的制作，
打印文档，在文档中插入数学公式和图表，创建和编辑图形，保护文档等内容，
最后两章给出了Word2000的简介和综合作业。
每一个单元以3～20个问题的提出、
问题的阐述和解答、问题的操作和实现完成学习目标。
本书附录给出了Word97
的安装和运行环境，Word97快捷键、各词解释以及NIT考试中本模块的培训对
象、培训目标、培训与考试内容、培训的基本思想与方法，以及考试的过程与方
式，以供读者参考。

本书内容精炼，易学易懂，不仅可以作为“全国计算机应用技术证书考试”计
算机操作基础模块的培训教材，也可以作为计算机基本操作技能培训的通用教材。

本书可供全国计算机应用技术证书考生、社会计算机技能培训学员以及教师
使用。

需要本书或需要得到技术支持的读者，请与北京海淀9721信箱书刊部（邮编
100080）联系。
网址：www .bhp.com.cn，E－mail：lwm＠hope.com.cn。
电话：010－
62562329，62541992，62637101，62637102（图书发行，技术支持）；010－62633308，
62633309（多媒体发行，技术支持）； 010－62613322－215（门市）； 010－62531267
（编辑部）。
传真：010－62579874。
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书籍目录

目 录
第一单元Word97文档的创建 存储和关闭
问题一 启动Word97
问题二 如何关闭Word97
问题三 熟悉Word97主窗口的标题栏
一、标题栏的组成
二、举例
问题四 菜单栏上的命令菜单都包括哪些命令
一、菜单栏中的命令菜单及相应的命令
二、举例
问题五 如何建立一个新文档
一、建立一个新文档的方法
二、举例
问题六 打开一个存在的文档
一、打开已存在文档的方法
二、举例
问题七 选择汉字输入方式 输入汉字
一、选择汉字输入方式
二、输入汉字
三、举例
问题八 保存文档
一、保存文档的方法
二、举例
问题九 用另外一个文件名存盘
一、什么是文件夹
二、将当前文档以另外的文档名存盘
三、建立新文件夹并将文档存在新建的文件夹下
四、举例
问题十 关闭文档
一、关闭文档的方法
二、举例
问题十一 如何获得帮助消息
一、如何获得帮助
二、举例
第二单元 W0rd97文档的文本编辑
问题一 在窗口中显示文档的内容
一、将所需的内容在窗口中显示的方法
二、举例
问题二 选择文档中的内容
一、“选择”内容的方法
二、举例
问题三 文档内容的移动
一、移动文档内容的方法
二、举例
问题四 将文档的内容复制到同一文档内
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一、将文档内容复制到同一个文档内的方法
二、举例
问题五 将一个文档中的内容复制到另一个文档中
一、将一个文档中的内容复制到另一个文档中的方法
二、举例
问题六 将一个文档中的内容复制成另一个文档
一、操作方法
二、举例
问题七 删除文档中的内容
一、删除文档中内容的方法
二、举例
问题八 撤销前一次操作
一、撤销前一次操作的方法
二、举例
问题九 恢复前一次操作
一、恢复前一次操作的方法
二、举例
问题十 重复操作
一、重复操作的方法
二、举例
问题十一 在文档中插入特殊符号
一、在文档中插入特殊符号的方法
二 举例
问题十二 在文档中插入分页符
一、在文档中插入分页符的方法
二 举例
问题十三 在文档中插入特殊数字
一、在文档中插入特殊数字的方法
二 举例
问题十四 在文档中插入当前日期、时间
一、在文档中插入当前日期 时间的操作方法
二 举例
问题十五 在文档中查找文本
一、查找操作的方法
二、举例
问题十六 替换文档中的文本内容
一、替换文档中文本的操作
二、举例
第三单元 W0rd97文档的格式设置
问题一 如何显示格式工具栏
一、显示“格式”工具栏的方法
二、举例
问题二 为文本设置字体
一、设定字体的方法
二、举例
问题三 设定文字的大小
一、字符大小的设定
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二、举例
问题四 对字符进行粗体、斜体、加下划线的修饰
一、粗体 斜体 加下划线的修饰方法
二、举例
问题五 文字的提升与降低
一、设置文字的升高与降低的操作方法
二、举例
问题六 为文字设定颜色
一、文字设置颜色的方法
二、举例
问题七 为文档中的文字加边框和底纹
一、为文档中的文字加边框的方法
二、为文档中的文字加底纹的方法
三、举例
问题八 设置文字的横向间距
一、设置文字的横向间距的方法
二、举例
问题九 为文档中的文字加着重号和删除线
一、为文字添加着重号 删除线的方法
二、举例
问题十 为字符设置动态显示效果
一、设置动态显示效果的方法
二、取消动态显示效果的方法
三、举例
问题十一 文本的缩进
一、设定首行、左、右缩进的方法
二、修改首行缩进位置
三、修改非起始行的左缩进位置
四、修改右缩进位置
五、举例
问题十二 设置文本的两端对齐 居中 右对齐 分散对齐格式
一、设置对齐格式的方法
二、举例
问题十三 设置文本行距和段落间距
一、设定行距或段落间距的方法
二、举例
问题十四 设置分隔符
一、设置分节符和删除分节符的方法
二、分页符的设置与删除
三、 举例
问题十五 设置制表位
一、设置制表位的方法
二、举例
问题十六 段落边框的使用
一、段落边框的设置与删除
二、举例
问题十七 为文本设置底纹和清除底纹
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一、为文本设置底纹和清除底纹的方法
二、举例
问题十八 使用样式为文档设置格式
一、设置 修改 查看文档样式的方法
二、举例
问题十九 使用模板提供的格式建立文档
一、使用模板格式建立文档
二、举例
问题二十 为文档设置项目符号和编号
一、设置项目符号和编号的方法
二、举例
问题二十一 为文档设置页码
一、设置页码的方法及分页
二、举例
问题二十二 在文档中插入图片
一、在文档中插入图片的方法
二、举例
问题二十三 在文档中使用图文框进行图文混排
一、使用图文框进行图文混排的方法
二、举例
问题二十四 设置页眉和页脚
一、设置页眉和页脚的方法
二、举例
问题二十五 纸张大小、页面方向及纸张来源的设定
一、纸张大小 页面方向及纸张来源的设定
二、举例
问题二十六 设定分栏
一、建立分栏的方法
二、举例
第四单元 表格的制作
问题一 Word97表格的概念及术语
一、表格的概念及术语
二、举例
问题二 使用常用工具栏中的“插入表格”按钮建立空表格
一、用“插入表格”按钮建立空表格的方法
二、举例
问题三 使用“表格”菜单中的“插入表格”命令建立空表格
一、使用“插入表格”命令建立空表格
二、举例
三、使用“自动套用格式”按钮建立空表格的方法
四、举例
问题五 选择单元格、行、列或整个表格
一、选择单元格 行 列或整个表格的方法
二、举例
问题六 由文本生成表格和将表格的内容生成文本
一、由文本生成表格
二、将表格中的内容转化成文字
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问题七 向表格内输入数据
问题八 为表格设定可以打印的实线
一、设定可以打印的实线的方法
二、举例
问题九 改变表格线的线型
一、改变表格线的线型的方法
二、举例
问题十 修改表格中行的高度、列的宽度和列间距
一、修改表格中行的高度和列的宽度的方法
二、举例
问题十一 在表格中增加、删除单元格 行和列
一、在表格中增加单元格
二、在表格中插入行
三、在表格中插入列
四、删除表格中的单元格 行 列或整个表格
五、举例
问题十二 单元格 表格的拆分与合并
一、拆分单元格
二、合并单元格
三、表格的拆分与合并
四、举例
问题十三 拷贝表格
一、复制表格的方法
二 举例
问题十四 编辑表格中的文字
一、移动表格的内容
二、复制表格的内容
三、删除表格中的内容
四、将表格变成空表
五、为表格中的文字设定字体及大小
六、设置表格内容的对齐位置
七、修改表格中列间距
问题十五 调整表格在页面上的位置
一、左右移动表格的位置
二、前后移动表格的位置
三、举例
问题十六 为表格设定边框和底纹修饰
一、设定表格的边框和底纹修饰
二、删除表格的边框和底纹修饰
三、举例
问题十七 让后继页中的表格重复出现表格的表头
问题十八 为表格的单元格编号
一、使用“编号”工具按钮为表格的单元格编号
二 使用“格式”菜单中的命令为单元格编号
问题十九 表格内数据的排序
一、表格中的数据排序的方法
二、举例
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问题二十 表格中数据的计算
一、表格中数据的计算方法
二、举例
问题二十一 在Word文档中插入Excel电子表格创建Excel表的方法
问题二十二 由表格的数据产生统计图表
一、由表格的数据产生统计图表的方法
二、举例
第五单元 如何打印文档
问题一 如何作打印预览
一、如何启动和关闭打印预览功能
二、预览中如何更恰当地显示文档
三、预览中如何编辑文本
四、如何使屏幕上的文档更接近打印结果
问题二 如何打印文档
一、如何安装和设置打印机
二、如何启动和中止打印
三、如何设置文档的打印方式
四、如何设置文档打印的其他选项
第六单元 如何插入数学公式和图表
问题一 如何插入对象
一、如何利用剪贴板插入对象
二、如何用拖动的方法插入对象
三、如何利用对象的链接或嵌入技术插入对象
问题二 如何在文档中插入数学公式
一、如何创建公式
二、如何编辑或修改公式
问题三 如何插入图表
一、如何生成图表
二、如何设置图表的格式和类型
三、如何编辑图表
第七单元 如何创建和编辑图形
问题一 如何插入图形
一、在文档中如何插入剪辑库的图形
二、在文档中如何插入由其他程序创建的图片
三 如何从扫描仪插入图片
四、如何编辑图片
问题二 如何绘制图形
一、如何绘制简单图形
二、如何用“自选图形”功能绘制常用图形
三、如何绘制其他图形
四、如何进行自选图形的简单编辑
问题三 如何编辑图形
一、如何定位图形
二、如何添加阴影和三维效果
三、如何编辑线条
四、如何为图形填充颜色或其他效果
五、如何处理图形的组合
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六、如何旋转或翻转图形
七、如何设置图形的叠放次序
问题四 如何在文档中使用艺术字
一、如何插入艺术字
二、如何设置艺术字的风格
三、艺术字的其他操作
第八单元 如何保护文档
问题一 如何进行文档的备份和自动恢复文档
一、如何设置和应用“保留备份”功能
二、如何设置和应用“自动恢复”功能
三、如何挽救被损坏了的文档中的文字
问题二 如何利用密码限制对文档的存取
一、如何设置密码
二、如何修改或删除已设置的密码
三、如何设置“以只读方式打开文档”功能
问题三 如何防止病毒的侵入
第九单元 Word2000简介
第十单元 综合作业
NIT对文字处理模块的要求
一、综合作业A
二 综合作业B
附录
附录一 Micr0softWord97的安装方法
附录二 Micr0s0ftWord97快捷键
附录三 名词解释
附录四 全国计算机应用技术证书考试（NIT）培训与考试大纲
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