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https://www.100test.com/kao_ti2020/136/2021_2022__E3_80_8A_

E8_AE_A1_E7_AE_97_E6_c98_136582.htm 第七章 中文文字处

理系统Word 2000 [基本要求] 通过本章的学习，了解组成中文

文字处理系统的基本要件，进一步熟悉文件的建立、打开、

保存、删除等操作。熟练利用Word 2000编辑文档、绘制表格

、插入图形的各种操作，熟练输入汉字、英文。 [基本要点]

7.1 Word 2000 的概述 7.1.1 Word 2000 的功能 7.1.2 Word 2000 

窗口组成 7.1.3 Word 2000的启动和退出 7.2 文档的基本操作

7.2.1 新建文档 7.2.2 输入文件内容 7.2.3 保存文档 7.2.4 打开文

档 7.3 编辑文档 7.3.1 选定文件内容 7.3.2 编辑文档 7.3.3 格式编

辑 7.3.4 文档显示方式 7.3.5 查找与替换 7.3.6 分栏 7.3.7 首字下

沉 7.4 表格 7.4.1 在文档中插入表格 7.4.2表格的编辑 7.4.3 表格

格式编排 7.4.4 由表格生成图 7.5 图形 7.5.1 插入剪贴画和图形

文件 7.5.2 设置图形的格式 7.5.3 自选图形 7.5.4 艺术字体和边

框的艺术 7.5.5 图文框和文本框 7.5.6 水印 7.5.7 页眉、页脚
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