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8_AF_95_E8_BE_85_E5_c98_135291.htm 7.2 文档的基本操

作7.2.1 新建文档新建文档的方法有三种：⑴ 每次启动Word

2000 时，系统自动创建一个文件名为“文档1”的新文档，用

户可在编辑区输入文本。⑵ 选择“文件”菜单中的“新建”

命令，则在屏幕显示如图7.3的对话框，选择“空白文档”， 

单击“确定”按钮即可新建一个空白文档，文件名为“文档n

”。⑶ 单击工具栏中“新建”按钮，也可建立空白文档。 第

一部分 总体说明1.大纲的性质与组成本大纲作为西北大学文

科《计算机基础》课及其实验课的教学大纲, 是教师授课、学

生学习和考试命题的依据。课堂教学和上机实践是本课程不

可分割的两部分。课堂教学是基础，而上机是对课堂教学的

必要补充和加强，也是课堂教学的最终目的。★本大纲以课

堂讲授54学时、实验（上机）54学时为基础制订。 7.2.2 输入

文件内容输入文件的操作过程(输入例7.1黑线框中的内容)： 

⑴ 选择输入法。单击右下角的“输入法”图标，弹出输入法

菜单，选择智能ABC或其它中文输入法。⑵ 在插入点处输入

“第一部分⋯⋯”内容，插入点则随之后移。标题输入完后

按回车，当输入文档的正文内容到达右边界时，自动换行。

如要开始一个新段落，按回车键，则开始一个新的自然段。

⑶ 文档中如要插入特殊符号，方法如下：◆ 移动鼠标箭头至

插入点处（本例最后一行的“本大纲⋯⋯”之前），单击鼠

标左键；选择“插入”菜单中的“符号”命令，出现如图7.4

对话框；◆ 鼠标箭头指向所需插入的字符，单击鼠标左键（



本例中的几何图形“★”），单击“插入”按钮，字符插入

到定位点。再单击“取消”按钮关闭对话框，便实现了几何

图形“★”的插入。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直

接下载。详细请访问 www.100test.com 


