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内容概要

本书是《课堂内外学电脑》丛书中的一本对Windows中非常优秀的文字处理软件Word的使用作了介绍
。其中包括汉字的输入与修改、自造词的输入、文件的打开与保存、段落的美化、“块”的使用及“
剪贴画”的插入等，并附有大量实例。本书语言简练，通俗易懂，图文并茂，实用性强，适合小学生
及其他计算机初学者使用。
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书籍目录

第一课 图文处理好帮手Word
一、启动Word
二、认识Word界面
三、在Word中输入英文
四、退出Word

第二课 进一步认识Word
一、改变Word文档的显示方式
二、调整工具栏中的快捷按钮
三、调整标尺、坐标线和段落标志
四、文章的输入与修改

第三课 在WORD中输入汉字
一、启动中文输入法
二、输入汉字
三、在Word中输入一句话
四、退出中文输入法
五、错误内容的修改

第四课 词、自造词的输入和简拼
一、词的输入
二、隔音符号“”’的使用
三、输入自造词
四、简拼

第五课 用Word写篇自我介绍
一、用Word文档介绍自己
二、全角字符与半角字符
三、修改文章中的错别字

第六课 保存编写好的文件
一、试输一段小故事
二、保存文件
三、再次保存

第七课 打开文件
一、打开文件
二、常用的标点符号

第八课 变化多样的汉字
一、改变字体
二、变字的大小
三、改变字的修饰效果
四、改变字的颜色
五、对文字进行全面的调整

第九课 整理美化段落
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一、对齐方式
二、段落的缩进
三、调整自己的文章

第十课 页面设置与打印
一、设置纸张大小
二、设置页边距
三、打印预览
四、打印文章

第十一课 好用的“块”
一、块的复制与粘贴
二、块的移动
三、块的删除

第十二课 艺术标题
一、插入艺术字
二、修改、编辑艺术字

第十三课 页码与题注
一、插入页码
二、插入题注

第十四课 插入剪贴画
一、插入剪贴画
二、移动、放大与缩小剪贴画
三、调整文字的环绕方式

第十五课 制作课程表
一、创建表格
二、自动套用格式
三、调整行、列宽度

第十六课 内容丰富的课程表
一、在单元格中输入内容
二、表格中的对象选定
三、单元格内容的复制、移动与删除
四、行和列的插入与删除
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