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内容简介

WP32000是金山公司在WPS97的基础上开发的在Windows95/98下运行的集成办公软件
。它新增了

智能操作向导、文件切换标签、多媒体演示和播放、图形绘制、图像处理、网络、公式
符号编辑以及特大字打印

等多项功能，而且大大加强了表格处理功能。

本书以图解的方法对WPS2000的强大功能和使用方法进行了较全面的讲解。全书共分1
1章，包括

WPS2000的安装与新增特点、WPS2000操作界面、菜单命令、文档的创建与编辑、文
档的格式化、制作表格、

文字框与图形框的操作、创建图文声动画并茂的文档、页面设置、文档的打印、工具按
钮与快捷键。全书以图

配文，以实例为主线，文字简洁，讲解生动。
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本书适用于各级各类WPS2000培训班，并可作为WPS2000自学及参考用书。

书后附WPS 2000教学光盘一张。

作者介绍:

目录: 目 录
第1章 WPS2000的安装与新增特点
1.1WPS2000的安装环境
1.1.1硬件环境
1.1.2软件环境
1.2安装WPS 2000
1.3卸装WPS 2000
1.4WPS 2000的新增功能
1.4.1良好的兼容性
1.4.2全新的界面
1.4.3首创操作向导
1.4.4强大表格处理
1.4.5轻松公式编辑
1.4.6直观的对象集功能
1.4.7实用图像处理
1.4.8可以任意组合旋转的图形对象
1.4.9直接演示功能
1.4.10网络功能
1.4.11支持文字的竖排和多种绕排效果
1.4.12样式功能
1.4.13目录提取
1.4.14丰富的字体和图文框修饰
1.4.15书签
1.4.16实用工具集成
第2章 WPS2000操作界面
2.1启动WPS 2000
2.2WPS 2000的操作界面
2.2.1标题栏
2.2.2菜单栏
2.2.3常用工具
2.2.4文字工具
2.2.5操作向导
2.2.6文档窗口
2.2.7状态栏
2.2.8窗口控制按钮
2.3退出WPS 2000
第3章 菜单命令
3.1文件菜单
3.2编辑菜单
3.3查看菜单
3.4文字菜单
3.5插入菜单
3.6对象菜单
3.7工具菜单
3.8窗口菜单
3.9帮助菜单



3.10 定制界面菜单
第4章 文档的创建与编辑
4.1创建一个新文档
4.1.1输入文本
4.1.2灌入文本
4.2打开文档
4.3编辑文档
4.3.1插入文字
4.3.2删除文字
4.3.3改写
4.3.4剪取
4.3.5复制
4.3.6粘贴
4.4光标移动
4.4.1使用鼠标移动光标
4.4.2使用键盘移动光标
4.4.3滚动屏幕
4.4.4光标的快速定位
4.5保存文档
4.5.1保存文档
4.5.2输出文本
4.5.3文档的换名保存
4.6关闭文档
4.7字符的查找与替换
4.7.1查找
4.7.2替换
4.7.3使用表达式
4.7.4在汉字后面加空格
4.7.5删除汉字后面的空格
4.8文字校对
4.8.1设置校对参数
4.8.2修改校对错误
第5章 文档的格式化
5.1选定文档内容
5.1.1选定部分内容
5.1.2选定全部内容
5.1.3取消选定内容
5.2设置
5.2.1设置字体
5.2.2设置字号
5.2.3设置字符显示效果
5.2.4设置字符的颜色
5.2.5使用字体对话框
5.3设置字体修饰
5.3.1上标
5.3.2下标
5.3.3上划线
5.3.4下划线
5.3.5着重号
5.3.6空心
5.3.7勾边
5.3.8阳文
5.3.9阴文
5.3.10立体



5.3.11阴影
5.3.12渐变
5.4设置段落格式
5.4.1设置段落的缩进方式
5.4.2设置段落的对齐方式
5.4.3设置行间距和段间距
5.4.4段落重排
第6章 制作表格
6.1创建表格与报表
6.1.1创建表格的三种方法
6.1.2创建报表
6.2修改表格
6.2.1表元的选定
6.2.2合并表元
6.2.3分解表元
6.2.4设置斜线表元
6.2.5设置表格外框
6.2.6设置表元底纹
6.3表格外观
6.3.1在表格中添加行或列
6.3.2在表格中删除行或列
6.3.3改变表格的行高或列宽
6.34整个表格的缩放
6.3.5移动表格的位置
6.3.6改变表格的整体外观
6.3.7改变表格的行线与列线风格
6.4表格内容的输入
6.4.1在表格中移动光标
6.4.2在表格中输入或删除文字
6.4.3设置表元格式
6.4.4移动或复制表元内容
6.4.5在表元中插入图片
6.5表格的数据处理
6.5.1表元的一般算式
6.5.2表元的自定义算式
6.5.3自动填充数据
第7章 文字框与图形框的操作
7.1插入文字框
7.1.1创建文字框
7.1.2文字框中的键入与编辑
7.1.3文字的绕排方式
7.1.4在文字框中灌入文件
7.1.5设置文字框的边线、填充与阴影风格
7.1.6文字框中竖排文字
7.1.7文字框中分栏打印
7.2插入图形框
7.2.1创建图形框
7.2.2改变图形框的对象属性
7.3图形对象
7.3.1创建和编辑图形对象
7.3.2删除图形对象
7.3.3复制图形对象
7.3.4插入标注文字
7.3.5图形对象操作



7.4改变框对象的排版位置
第8章 创建图、文、声、动画并茂的文档
8.1插入图像
8.1.1插入图像
8.1.2直接读入的图像格式
8.1.3将其他应用程序的图像粘贴到WPS文档中
8.1.4改变图像框的属性
8.1.5编辑插入的图像
8.1.6创建水印
8.2插入金山艺术汉字
8.2.1插入金山艺术汉字
8.2.2删除艺术汉字
8.2.3改变艺术汉字属性
8.2.4编辑艺术汉字
8.3插入条形码
8.3.1创建条形码
8.3.2六种条形码标准
8.3.3改变条形码的位置和大小
8.3.4改变条形码的内容
8.4插入多媒体对象
8.4.1插入视频剪辑
8.4.2插入CD音乐
8.4.3插入MIDI或声音
第9章 页面设置
9.1页面设置
9.1.1设置页边距
9.1.2页面选择
9.1.3纸张大小和方向
9.2页眉或页脚
9.2.1插入页眉或页脚
9.2.2删除或修改页眉页脚
9.2.3设置页眉页脚
9.2.4插入页号
9.3设置版面
9.4设置分隔符
9.4.1插入分页符
9.4.2设置分栏间距
9.4.3插入分栏符
第10章 文档的打印
10.1打印机设置
10.2打印预览
10.2.1进入打印预览状态
10.2.2打印预览状态下的操作
10.3文档的打印输出
10.3.1打印机输出
10.3.2打印输出到文件
第11章 工具按钮与快捷键
11.1工具按钮
11.1.1常用工具
11.1.2文字工具
11.1.3图形工具
11.1.4对象工具
11.1.5图像工具
11.1.6演示工具



11.2快捷键
11.2.1命令热键
11.2.2选定文字或图形
11.2.3文本编辑
11.2.4光标移动键
11.2.5窗口键
11.2.6菜单操作
11.2.7对话框操作
附录：边线风格
· · · · · · (收起) 

看图学WPS2000(含光盘)_下载链接1_

标签

评论

-----------------------------
看图学WPS2000(含光盘)_下载链接1_

书评

-----------------------------
看图学WPS2000(含光盘)_下载链接1_

javascript:$('#dir_1069289_full').hide();$('#dir_1069289_short').show();void(0);
http://www.allinfo.top/jjdd
http://www.allinfo.top/jjdd
http://www.allinfo.top/jjdd

	看图学WPS2000(含光盘)
	标签
	评论
	书评


