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内容概要

本书为“新概念电脑教程”丛书之一，向读者介绍了国产软件中最为广泛和普及的金山产品系列的
WPS 2000。
全书每一章强调一个重点。侧重实际、以“用”为本是本书最重要的特点之一。在介绍过程中，尽量
避免概念术语，避免手册式的罗列功能，以“零”起点的程度，详细描述每个生动实例的操作步骤，
使读者在实际操作中掌握WPS强大的文字处理功能，从而获得成就感并对使用WPS产生兴趣。
WPS 2000是金山公司最新推出的、国产软件中使用最为广泛文字处理软件。本书以实例入手，详细介
绍了WPS 2000的常用功能，并手把手教你使用方法。全书共分14章，主要内容包括：WPS 2000简介
；WPS 2000的安装与卸载；用WPS 2000进行文章的录排版、编辑，及图文和表格的混排；WPS 2000文
件的管理；WPS 2000的网络功能及其它功能。本书循序渐进、图文并茂；基础与提高并重：适合初学
者、办公室公务员、各类培训班学员使用。
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书籍目录

第一章 进入WPS 2000大门
1．1 WPS 2000简介
1．2进入 WPS 2000
1．3熟悉WPS 2000窗口
第二章 输入第一篇文章
2．1选择输入法
2．2输入汉字
2．3输入标点符号
2．4中英文混合输入
2．5打印文章
第三章 修改和编辑
3．1移动插入点
3．2使用“复制”、“粘贴”操作
3．3移动文字
3．4使用“替换”操作改正多处相同错误．
3．5使用“恢复”“重复”操作
第四章 简单排版
4．1改变字体外观
4．2段落设置
4．3调整字间距
4．4改变行间距
第五章文件操作
5．1保存文件并退出WPS 2000
5．2打开文件和关闭文件
5．3、建立新文件
第六章 屏幕显示及窗口设置
6．1调整显示比例
6．2调整WPS窗口设置
第七章 文件管理
7．1几种打开文件的方法
7．2处理其他格式的文本
7．3灌入文本和输出文本
7．4编写文件摘要信息
7．5给文件“上锁”
7．6统计文件的字数
7．7处理同时打开的多个文件
7．8 WPS的样式功能
第八章 使文章图文并茂
8．1使用图形工具绘制简单图形
8．2插入图像
8．3图文混排
8．4加工设置插入的图像
8．5插入图形框和文字框
第九章 表格
9．1表格制作
9．2在表格中插入图像
9．3在表格中进行四则运算
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第十章 高级排版技巧
10．1页面设置
10．2插入常用修饰对象
第十一章 WPS 2000的其他功能
11．1中文校对
11．2使用综合设置
11．3输入数学公式和化学公式
11．4套用模板
11．5文件演示
第十二章 艺术汉字及特大字打印
12．1制作艺术汉字
12．2将艺术汉字插入WPS集成办公
12．3打印特大字
第十三章系统的安装与卸载
13．1安装WPS 2000
13．2卸载WPS 2000
第十四章 网络功能
14．1发送邮件
14．2处理HTML文件
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