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内容概要

内容简介
WPS是集编辑、排版和打印于一体的目前国内使用相当广泛的文字处理软
件。
最新版本WPS97是运行在Windows环境下的所见即所得的图文排版系统，具
有功能齐全、操作简单、界面友好和实用方便等特点，深受国内广大用户的钟爱。
本
书以通俗易懂的语言、简洁明了的实例、图文并茂的形式、由浅入深的讲述方法向
读者展示了WPS97的使用方法。
全书共由九章组成，对电脑的基本操作方法以及
WPS97的主要内容作了简明、系统的介绍。
附录部分则对金山词霸作了简要说明。

本书适合于初、中级读者学习使用，并可作为电脑培训班的教材。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<易学易用WPS 97>>

书籍目录

目录
第1章 电脑操作入门
1.1 电脑硬件系统
1.1.1 主机
1.1.2 存储器
1.1.3 输入设备
1.1.4 输出设备
1.1.5 其他外围设备
1.2 电脑软件系统
1.3 电脑的启动
1.3.1 冷启动
1.3.2 复位启动
1.3.3 热启动
1.4 Windows95的使用
1.4.1 Windows95的安装
1.4.2 Windows95使用入门
1.4.3 WindowS95文件管理
1.4.4 Windows95控制面板
1.4.5 Windows95汉字处理与设置
1.4.6 打印机的安装与设置
1.5 外挂式Windows中文平台
1.5.1 中文之星的启动与退出
1.5.2 链形选单管理器
1.5.3 设置或者增加输入法
1.5.4 汉字输入法提示窗口
1.5.5 动态翻译
第2章 WPS97使用入门
2.1 WPS97概述
2.1.1 WPS的演变过程
2.1.2 WPS97的特点
2.2 WPS97的安装与启动
2.2.1 WPS97的安装
2.2.2 启动WPD97
2.3 WPS97的主窗口
2.4 WPS97的文档窗口
2.5 WPS97的选单
2.5.1 主选单
2.5.2 快捷选单
2.6 图标按钮的提示
2.7 退出WPS97
2.8 WPS97的对话框
2.9 操作文档窗口
2.10 设置WPS97的操作环境
2.11 控制文档的查看方式
2.11.1 图文排版方式

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<易学易用WPS 97>>

2.11.2 文本编辑方式
2.11.3 打印预览方式
2.12 控制文档的显示比例
2.13 建立新文件
2.13.1 以缺省模板建立新文档
2.13.2 根据模板建立新文档
2.13.3 设置缺省模板
2.14 打开文档
2.14.1 打开已有的文档
2.14.2 打开新近关闭的文档
2.14.3 打开文档时的注意事项
2.14.4 打开模板文件
2.14.5 删除模板文件
2.15 保存文档
2.15.1 保存新建的文档
2.15.2 保存已有的文档
2.15.3 文档换名存盘
2.15.4 保存所有打开的文档
2.15.5 保存文档的注意事项
2.15.6 自动存盘和停电保护
2.15.7 将文档保存为模板
第3章 键入与编辑
3.1 键人与修改文本
3.1.1 键人文本
3.1.2 插入状态与改写状态
3.1.3 插入日期与时间
3.1.4 插入特殊符号
3.1.5 键入汉字标点符号
3.2 滚动文档与移动插人点
3.2.1 用鼠标滚动并移动插人点
3.2.2 用键盘移动插入点
3.3 选择文本
3.3.1 使用鼠标选择文本
3.3.2 使用键盘选择文本
3.3.3 选择所有的文本
3.3.4 取消对文本的选择
3.4 删除文本
3.4.1 删除与插入点有关的文本
3.4.2 删除选择的文本
3.5 移动与复制
3.5.1 使用鼠标拖动来移动或者复制
3.5.2 使用剪贴板来移动或者复制
3.6 恢复和重复操作
3.7 文本的灌人与输出
3.7.1 灌人文本
3.7.2 输出文本
3.8 查找与替换

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<易学易用WPS 97>>

3.8.1 查找
3.8.2 替换
3.8.3 使用表达式查找或者替换
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5.5 分栏
5.5.1 设置分栏
5.5.2 插入分栏符
5.6 竖排
5.7 稿纸方式
第6章 表格
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6.1.1 创建空表格
6.1.2 选中状态与编辑状态
6.1.3 移动插入点
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6.2 编辑表格
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6.3 在表格中进行四则运算
6.4 表格与文字的相互转换
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7.1 绘制和编辑图形
7.1.1 图形工具与对象工具
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7.3.1 插入图像
7.3.2 维持高宽比来缩放图像
7.3.3 将图像恢复为原来的大小
7.3.4 精确设置图像在图像框中的大小和位置
7.3.5 设置是否在文档中保存图像
7.3.6 通过鼠标拖动来调整图像在图像框中的位置
7.3.7 图像的镜像、左转和右转
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7.5.1 嵌入与链接的区别
7.5.2 嵌入
7.5.3 链接
7.6 金山艺术汉字
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