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内容概要

本书以简洁、通俗的语言，全面而系统地介绍了WPS 2000的功能和操作、使用方法，引导读者在短时
间内学会使用WPS 2000集成办公系统。
第一章为Windows 95基础；第二章介绍WPS 2000的安装和启动以及操作界面；第三章介绍文件的操作
方法；第四章介绍文字的编辑；第五章介绍文字格式的设置；第六章介绍版面的设计；第七章介绍对
象的操作方法，第八章介绍强大的表格功能；第九章介绍文字框、图像、公式、图文符号库、图形等
各种常用对象的操作方法；第二章介绍文档的打印输出及其它功能特大字打印与金山词霸III。
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4.2.3输入标点符号
4.2.4插入特殊符号
4.2.5插入日期和时间
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6.1在屏幕上查看文档
6.1.1用不同的方式查看文档
6.1.2按不同的比例查看文档
6.2使用样式处理文字
6.2.1对文字设置样式
6.2.2定义样式
6.2.3管理样式
6.3页面 版式设置
6.3.1“页面设置”对话框
6.3.2纸张边距
6.3.3设置纸张类型
6.3.4版面设置
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6.5提取目录
6.5.1根据样式提取目录
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6.5.3刷新目录
第七章 无处不在的对象
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7.1.1对象的概念
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7.2创建对象
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7.5.3设置阴影风格
7.5.4设置边框风格
第八章 无敌表格――表格操作
8.1创建表格
8.1.1使用鼠标拖放创建表格
8.1.2设置参数定制表格
8.1.3创建报表
8.2表格操作
8.2.1表格的不同操作状态
8.2.2在表格中移动插入点
8.2.3选定表格的行列或表元
8.2.4画线与擦线
8.2.5添加行或列
8.2.6删除行或列
8.2.7调整行数和列数
8.2.8设置行高和列宽
8.2.9复制/粘贴行列
8.2.10改变表格的整体外观
8.2.11改变行列线风格及行列填充风格
8.2.12行列转置
8.3表元操作
8.3.1在表格中编辑文字
8.3.2.获取表格中的文字及其转换
8.3.3设置表元文字的格式
8.3.4设置表元的边线及填充风格
8.3.5设置表元斜线
8.3.6合并表元
8.3.7分解表元
8.3.8 调整表元的尺寸
8.3.9 移动或复制表元
8.4 表格的数据处理
8.4.1自动填充数据
8.4.2一般表元数据计算
8.4.3自定义算式的表元数据计算
8.4.4纵向小数点对齐
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8.4.7创建统计图表
8.4.8转换旧版本WPS表格或文本表格
第九章各式各样的对象
9.1文字框
9.1.1在文字框中编辑文字
9.1.2用文本方式查看文字框内容
9.1.3在文字框中竖排文字
9.1.4在文字框中设置分栏
9.2图像及图像框
9.2.1调整图像的外观
9.2.2改变图像及其存储方式
9.2.3编辑图像
9.3公式
9.3.1创建公式
9.3.2编辑公式对象
9.4图文符号库及其操作
9.4.1图文符号库操作
9.4.2对象集操作
9.4.3图文符号单元操作
9.5图形
9.5.1创建和编辑图形
9.5.2图形操作
9.6条形码
9.6.1六种条形码标准
9.6.2创建条形码
9.6.3编辑条形码内容
9.6.4按网格平铺条形码
9.6.5给条形码加底色
9.7对象的链接和嵌入
9.7.1什么是OLE
9.7.2对象的嵌入
9.7.3对象的链接
第十章其它功能及组件
10.1文档的打印预览与输出
10.1.1打印机设置
10.1.2打印预览
10.1.3打印输出
10.2网络功能
10.2.1发送电子邮件
10.2.2在线升级WPS2000
10.2.3访问金山公司主页
10.3多媒体演示功能
10.3.1设置页面切换方式
10.3.2设置背景音乐
10.3.3插入多媒体对象
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10.4.1设置语音控制
10.4.2使用语音控制
10.5获得帮助
10.5.1在线方式
10.5.2索引方式
10.6示例文件
10.7金山艺术汉字
10.7.1使用向导创建艺术汉字实例
10.7.2 艺术汉字软件的基本应用
10.8特大字打印系统
10.9金山词霸Ⅲ
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10.9.3功能菜单
10.9.4 随意定制
10.9.5其它功能
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