模块内容：word 2003基础知识
教学目标：保存和关闭文档 中文版Word 2003基本操作
教学方法：（讲授+示范+巡回指导）等

教学设备及手段：计算机教学
教学地点：401机房
时间分配：讲授(2.5学时) ，示范(1学时) ，学生练习(2.5学时)，考核评定(1学时)

教学实施步骤：三）、中文版Word 2003基本操作

新建文档

启动中文版Word2003后，系统会自动建立一个名为“文档1”的新文档，并在标题栏上显示“文档1—Microsoft Word”字样。可以同时建立和打开多个文档。创建其他的文档可以使用以下方法：
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单击“常用”工具栏上的“新建空白文档”按钮；

· 按【Ctrl+N】组合键；

· 单击“文件”︱“新建”命令，在弹出的“新建文档”任务窗格中，单击“新建”选项区中的“空白文档”超链接。

设置文档属性

文档属性是Word文档独有的附加信息，可以在其中设置标题、主题、作者、类别以及关键字等一些属性。

单击“文件”︱“属性”命令，打开文档属性对话框，对文档属性进行设置。

四）、保存和关闭文档

· 保存文档　　　　　　　　　　　　　　图2－8
在处理文档过程中，最重要的一步是保存文档，如果计算机一旦突然断电或系统发生意外、或非正常退出Word2003，文档没保存，则所做的工作就会付诸东流。因此，要养成及时保存文档的好习惯。

保存文档的步骤如下：

1) 单击“文件”“保存”命令，或单击“常用”工具栏中的“保存”按钮，弹出“另存为”对话框。
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图2－9

2) 在“文件名”下拉列表框中，中文版Word2003会根据文档第一行的内容自动给出文件名，也可以输入一个新的文件名。

3) 如果把文档保存在当前驱动器中，只需单击“确定”按钮即可；如果要把文档保存到别的驱动器中，则在“保存位置”下拉列表框中选择所要的驱动器，其中的所有文件夹和Word文档名会显示在其文档列表框中，如把文档保存到不同的文件夹中，双击文档列表中要使用的文件夹图标即可。

4) 单击“保存”按钮，即将该文档保存起来，

· 关闭文档

将文档编辑和保存之后，就可将其关闭。常用的有三种方法：

· 单击“文件”“保存”命令；

· 单击标题栏右侧的“关闭”按钮；

· 双击标题栏左侧的“控制菜单”按钮。

基本编辑操作

· 用鼠标选取 
在要选定文字的开始位置，按住鼠标左键移动到在要选定文字的结束位置松开；或者按 住Shift键，在要选定文字的结束位置单击，就选中了这些文字。这个方法对连续的字、句、行、段的选取都适用。 
· 行的选取 
把鼠标移动到行的左边，鼠标就变成了一个斜向右上方的箭头，单击，就可以选中这一行了。或者把光标定位在要选定文字的开始位置，按住Shift键按End键（或Home键），可以选中光标所在位置到行尾（首）的文字。你可以试试用Shift键配合其它的光标键进行选取，挺好吧！ 

　　在文档中按下左键上下进行拖动可以选定多行文字；配合Shift键，在开始行的左边单击选中该行，按住Shift键，在结束行的左边单击，同样可以选中多行。 

· 句的选取 

　　按住Ctrl键，单击文档中的一个地方，鼠标单击处的整个句子就被选取。 

　　选中多句：按住Ctrl键，在第一个要选中句子的任意位置按下左键，松开Ctrl键，拖动鼠标到最后一个句子的任意位置松开左键，就可以选中多句。配合Shift键的用法就是按住Ctrl键，在第一个要选中句子的任意位置单击，松开Ctrl键，按下Shift键，单击最后一个句子的任意位置。 

· 段的选取 

　　在第一段中的任意位置三击鼠标左键，选定整个一段。 

　　选中多段：在左边的选定区双击选中第一个段落，然后按住Shift键，在最后一个段落中任意位置单击，一样可以选中多个段落。 

· 矩形选取 

　　按住Alt键，在要选取的开始位置按下左键，拖动鼠标可以拉出一个矩形的选择区域。配合Shift键：先把光标定位在要选定区域的开始位置，同时按住Shift键和Alt键，鼠标单击要选定区域的结束位置，同样可以选择一个矩形区域(如图)。


图2－10

· 全文选取 

　　使用快捷键Ctrl+A可以选中全文；或先将光标定位到文档的开始位置，再按Shift+Ctrl+End键选取全文；按住Ctrl键在左边的选定区中单击，同样可以可以选取全文。 

· 扩展选取 

　　此外，Word还有一种扩展的选取状态，按下F8键，状态栏上的“扩展”两个字由灰色变成了黑色，表明现在进入了扩展状态；再按一下F8键，则选择了光标所在处的一个词；再按一下，选区扩展到了整句；再按一下，就成了一段了；再按一下，就成全文了；再按，没反应了，按一下Esc键，状态栏的扩展两字变成了灰色的，表明现在退出了扩展状态。这就是扩展状态的选取。用鼠标在“扩展”两个字上双击也可以切换扩展状态。 

　　扩展状态也可以同其它的选择方式结合起来使用，进入扩展状态，然后按住Alt键单击，可以选定一个矩形区域的范围。 

　　选取文字的目的是为了对它进行复制、删除、拖动、加格式等操作。对重复输入的文字，利用复制和粘贴功能比较方便，方法是：先选定要重复输入的文字，使用“编辑”菜单中的“复制”命令或右键菜单中的“复制”命令或快捷键Ctrl+C命令对文字进行复制；然后在要输入的地方插入光标，使用“编辑”菜单中的“粘贴”命令或右键菜单中的“粘贴”命令或快捷键Ctrl+V可以实现粘贴，这样可以免去很多输入的麻烦(如图3-4)。
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图2－11
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图2－12

· 移动和剪切
先说移动：先选中要移动的文字，然后在选中的文字上按下鼠标左键拖动鼠标，一直拖动到要插入的地方松开，那儿的文字就跑到这儿了，这常用于字句位置的调换。 

你也可以这样做：先选定要移动的文字，按F2键，光标变成了虚短线，现在用键盘把光标定位到要插入文字的位置，按一下回车键，文字就移动过来了。 

剪切跟复制差不多，所不同的只是复制只将选定的部分拷贝到剪贴板中，而剪切在拷贝到剪贴板的同时将原来的选中部分也从原位置删除了。 

· 文字的删除 

Delete键通常只是在删除数目不多的文字时使用，如果你要删除的文字很多，那就很麻烦了。

当删除一整段的内容时，先选中这个段落，然后按一下Delete键或使用“编辑”菜单中的“清除”命令，就可以把选中的这个段落全部删除了。 

删除文字还可以使用Backspace键，它的作用是删除光标前面的字符。对于输入错误的字可以用它来直接删除。
· 查找和替换

如果想把稿件中所有的“编排”要替换成“排版”，我们不必一个一个去替换。可以使用替换来做：打开“编辑”菜单，单击“替换”命令，就出现这样一个“替换”对话框，在“查找内容”文本框中输入要替换的内容“编排”，在下面输入要替换成的内容“排版”，单击“查找下一处”按钮，Word就自动在文档中找到下一处使用这个词的地方，这时单击“替换”按钮，Word会把选中的词替换掉并自动选中下一个词。如果确定了文档中这个词肯定都要被替换掉，那就直接单击“全部替换”按钮，完成后Word会告诉替换的结果(如图16)。
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图2－13

如果不是想替换什么，而只是想查找的话，可以使用“查找”项。单击“查找”选项卡，在“查找内容”输入框中输入要查找的内容，单击“查找下一处”按钮，就可以找到文档中下一处使用这个字的位置了。 

这里这个“区分全/半角”是表示在查找时应该区分全/半角，单击“高级”按钮，在下面就出现了查找的高级选项，看这个区分全/半角前面的复选框已经被选中了。我们的汉字系统对标点、数字以及一些符号的处理有全角和半角的分别，在输入法中对这些都是有设置的。当然有些标点是只有在全角状态下才有的。这是两个逗号，其中一个是全角，另一个是半角，全角这个字符占的位置要比这个半角的大一些(如图17)。 
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图2－14

从前面注意到查找、替换和定位其实是在同一个对话框中的三个选项卡，在Word中对应着三个功能都有其各自的快捷键：查找是Ctrl+F；替换是Ctrl+H；定位是Ctrl+G。 

打开这个对话框还可以这样做：单击垂直滚动条上的这个按钮，单击面板中的望远镜图标，就打开了查找和替换对话框。

· 撤销和恢复　
撤消和恢复是相对应的，撤消是取消上一步的操作，而恢复就是把撤消操作再重复回来。 例如在文档中输入“晓宇”，结果一不小心输成了“小于”，单击“撤消”按钮，可以撤消这一步操作，再用鼠标单击“恢复”按钮，刚才输入的文字又出现了(如图18)。
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图2－15

另外还可以一次撤消多次的操作。单击“撤消”按钮上的向下小箭头，会弹出一个列表框，这个列表框中列出了目前你能撤消的所有操作，从中选择多步操作来撤消。但是这里不允许任意选择一个以前的操作来撤消，而只能连续撤消一些操作。 

 “编辑”菜单中的“撤消”和“恢复”命令也可以实现撤消和恢复操作；其相对应的快捷键是：撤消：Ctrl+Z键，恢复：Alt+Shift+Backspace键 。

教学小结：

教学后记：

布置作业：

