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内容概要

内容提要
本书面向计算机初学者，内容深入浅出，文字简洁，实例较多，图片丰富，是一本快速
学习掌握WPS2000软件的通俗教材。
在介绍WPS2000的基本功能和使用方法时，突
出介绍了需要掌握的最基本、最实用的知识和技能，适合自学。

本书的一个特点是将学习WPS2000时遇到的问题，作为标题列在每段内容的前面，
力求针对性强，适合自学。

本书共分18章，书中附有大量的图片和操作实例。
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书籍目录

目录
第1章 WindoWs95快速入门
初识Windows95
Windows95是操作系统软件
进入Windows95
Windows95的屏幕画面
关闭Windows 95
关闭Windows95就是关机
不能直接关闭电源开关
鼠标操作
使用鼠标器
鼠标操作方法
鼠标器的光标形式及作用
Windows 95操作入门
从【开始】按钮人手
开始菜单的功能
启动和退出程序
启动Windows95应用程序
关闭程序的方法
操作窗口
Windows的本意就是窗口
窗口的三个按钮
调整窗口的大小
关闭窗口
在窗口中显示更多的内容
在多个窗口之间切换
打开文件
什么是打开文件
打开文件的方法
浏览计算机资源
什么是“资源”
浏览资源的方法
启动“我的电脑”
窗口中图标的意义
什么是Windows资源管理器
进入Windows资源管理器
工具栏按钮
改变文件的显示方式
改变文件的排列顺序
文件与文件夹
什么是文件夹
查看文件夹
返回上一级文件夹
创建新文件夹
查找需要的文件或文件夹
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复制文件
什么是文件的复制与移动
复制文件和文件夹
把文件复制到软盘上
文件删除与恢复
什么是删除
删除文件或文件夹
恢复刚刚被删除的文件或文件夹
恢复过去删除的文件
清除“回收站”里的“垃圾”
回收站中的垃圾文件
清除回收站中的所有文件
清除回收站中的个别文件
把常用的程序放在桌面上
为程序建立图标
建立快捷图标的方法
删除快捷图标
寻求帮助
打开帮助功能
通过目录查找帮助
用“索引”查找帮助内容
第2章 安装WPS2000
WPS2000的运行环境
运行WPS2000软件的微机
完成更多功能还需要什么
安装WPS2000
如何安装WPS2000
第3章 启动WPS2000
启动运行WPS2000
启动WPS2000的方法
关闭WPS2000
关闭退出WPS2000的方法
第4章 初识WPS2000
屏幕窗口画面
WPS2000屏幕窗口
多种窗口画面
菜单及主要功能
菜单功能
“右击”鼠标打开“快捷菜单”
为什么菜单中有些文字是虚的
工具条与标尺
工具条的种类
常用工具条
文字工具条
图形工具条
状态行
标尺的作用
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命令提示
打开/关 闭窗口中的工具条
操作向导
操作向导的作用
打开操作向导
使用操作向导
让操作向导不碍事
怎样关闭操作向导
对话框
对话框的作用
对话框的使用
显示文件
调整显示文件的画面大小
文件太宽、显示不完整的调整
前后翻页阅读
多种屏幕显示模式
不同显示模式的切换
第5章 创建文件与存盘
建立新文件
计算机文件与文档
文件起名的规矩
建立新文件
创建带有格式的新文件
打开已有文件
打开文件及方法
不打开文件能知道其内容吗
快速打开新近编辑过的文件
打开非WPS类文件
找不到文件怎么办
保存文件
为什么要保存文件
新建文件的保存
已有文件的保存
保存所有文件
换名存盘
给文件起名有哪些注意事项
选用“txt”扩展名存盘
自动保存文件
自动保存文件功能
自动保存文件功能的设置
第6章 文字输入与编辑
光标与插入点
插入点的作用
移动插入点
插入状态与改写状态
输入文字
文字输入方法
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退出汉字输入状态
修改文字
怎样换行
怎样分页
输入符号的方法
输入的文字不自动回行怎么办
选定文字
什么是选定文字
选定文字的方法
选定所有文字
取消选定
复制与移动文字
什么是复制文字，什么是移动文字
文字的复制或移动
查找和替换文字
什么是“查找”，什么是“替换”
如何查找文字
如何使用替换功能
恢复与重复操作
取消刚才的操作
重复前一次的操作
第7章 文字格式
字号与字体
衡量字大小的字号
文字大小的规格
字号大小的选用规则
什么是字体
怎样改变字号与字体
文字修饰
文字修饰的作用
WPS2000的文字修饰效果
文字修饰的方法
制作变形字
文字加粗
字形倾斜
怎样取消文字的修饰
第8章 文字段落格式编排
文字的对齐排列
对齐排列文字
改变段落对齐方式
段落缩进
什么是段落缩进
改变段落缩进
改变行距与字距
行距与字距
改变行距的方法
改变字间距
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第9章 多个文件间的操作
同时打开多个文件
同时打开两个或多个文件
同时打开多个文件的方法
切换显示文件窗口
切换显示文件
同时显示两个文件
文件的合并与拆分
文件合并的含义
合并两个文件的方法
文件拆分的含义
将文件“一分为二”的方法
两个文件之间的复制
两个文件互相复制
第10章 页面设置
认识页面结构
页面示意图
进入页面设置
页边距
什么是页边距
改变页边距
纸张大小
常见的纸张规格
改变纸张规格
改变纸张方向
稿纸打印
稿纸打印的形式
设置稿纸打印
文字竖排
文字竖排的含义
实现竖排的方法
页眉、页脚与页号
页眉与页脚
设置页眉、页脚
页号的含义
怎样调整页号
第11章 打印输出
打印预览
打印预览功能
调用打印预览
打印预览有哪些功能
打印输出
打印输出文件
打印部分文件
打印当前页
实现双面打印
第12章 编排制作实例
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编排实例一
制作过程
启动WPS2000，设置工作环境
输入文字
编排制作
存盘，打印输出
编排实例二
使用通告模板
使用稿纸模板
第13章 条条框框 制作表格
表格的结构与术语
熟悉表格的结构和术语
表格的不同操作状态
掌握表格制作工具
WPS2000制作表格的基本步骤
创建新表格
用绘制法创建表格
用定制法创建表格
用报表法创建表格
套用“现成”表格，
表格外观样式
套用表格样式的方法
修改表格结构
改变表格外形大小
改变行高、列宽
增加表行、表列
删除一个表行或表列
什么是表元的合并与分解
合并表元的方法
分解表元的方法
斜线表元
画斜线――方法一
填斜线表元的文字
画斜线――方法二
删除斜线及文字
填入表格的文字内容
表格内加入内容方法
删除表内的文字
改变文字大小及字体
第14章 依葫芦画瓢 表格制作实例
制作实例一 简历表
制作实例二 课程表
第15章 照猫画虎 绘制图形
绘图工具与创建图形
掌握图形工具
创建图形
使用图文符号库
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使用【插入】菜单上的图形命令
打开图文符号库
编辑修改图形
选定图形对像
取消图形选定
改变图形大小和形状
图形的移动、复制与删除
图中插字
插入单行文字
插入多行文字
绘制图形实例一
绘制图形实例二
第16章 插入图片 图文并茂
插入图片
插入图片的方法
预览图片
查找磁盘上的图片
计算机图片与来源
关于计算机图片
图片的来源
调整图片的位置与大小
移动图片
调整图片大小
改变图片比例
图像调整工具
调用图像工具
图像工具的功能
字绕图排
字绕图排的方式
字绕图排的选择
第17章 书法高手 打印特大字
特大字打印
两种工作形式
特大字打印的启动
打印大字
使用打印向导
不用打印向导
第18章 会说话的词典――金山词霸
安装金山词霸
金山词霸安装
启动金山词霸
自启动金山词霸
启动金山词霸
金山词霸的使用
金山词霸的功能
屏幕取词
取消屏幕取词
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自动朗读
词典查询
词典内容快速检索
自建字典
金山词霸的界面
界面的内容
打开功能菜单
设置金山词霸
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