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第1章  
基 础 入 门
	本章重点
	

	· 安装Office 2013
· 修复Office 2013
· 启动Word 2013
· 退出Word 2013
· 为文档添加空白页
· 查找带格式的文本
	· 替换带格式的文本
· 自定义快捷键
· 自定义功能区
· 手动保存文件

· 自动保存文档

· 设置密码




Microsoft Office 2013是一套办公室套装软件，是继Microsoft Office 2010 后的新一代套装软件。Word 2013是其中最主要的部分，使用它，用户可以轻松、高效地完成文档工作。本章主要介绍了Word 2013的安装、启动、退出以及文件的保存等。
案例精讲001  安装Office 2013

无
视频教学\Cha01\安装Office 2013.avi
学习目标
学习并掌握Office 2013的安装方法。
制作概述
在使用Office 2013简体中文版的各个组件之前，首先要先安装这个产品。下面将介绍如何安装Office 2013，其具体操作步骤如下。
操作步骤

[image: image1.emf] 

step 01 

将Office 2013的安装光盘放入光驱中，在【我的电脑】窗口中单击光盘驱动器，双击setup.exe安装程序以启动安装程序，如图1-1所示。


[image: image2.emf] 

step 02 

当准备完成必要的文件后，将会弹出如图1-2所示的对话框。在该对话框中选中【我接受此协议的条款】复选框，如图1-2所示。
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图1-1  启动安装程序                   图1-2  选中【我接受此协议的条款】复选框
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step 03 

选中该复选择框成后，单击【继续】按钮，在弹出的对话框中单击【自定义】按钮，如图1-3所示。
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step 04 

在弹出的对话框中切换到【文件位置】选项卡，用户可以在该选项卡中指定安装路径，如图1-4所示。
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step 05 

设置完成后，单击【立即安装】按钮，即可进行安装，如图1-5所示。
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step 06 

安装完成后，会弹出如图1-6所示的对话框，在该对话框中单击【关闭】按钮即可。
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图1-3  单击【自定义】按钮                        图1-4  指定保存路径
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图1-5  安装进度条                          图1-6  单击【关闭】按钮

	知识链接

	Microsoft Office 是一套由微软公司开发的办公软件，它为Microsoft Windows和Apple Macintosh操作系统而开发。与办公室应用程序一样，它包括联合的服务器和基于互联网的服务。Microsoft Office 2013(又称为Office 2013 和Office 15)是运用于Microsoft Windows视窗系统的一套办公室套装软件，是继Microsoft Office 2010后的新一代套装软件，且支持打开pdf文档。Office 2013 可实现云端服务、服务器、流动设备和 PC客户端、Exchange、SharePoint、Lync、Project 以及Visio 同步更新。


案例精讲002  修复Office 2013

无
视频教学\Cha01\修复Office 2013.avi
学习目标
学习并掌握如何修复Office 2013。
制作概述
在使用Office时，难免会因为某些不当的操作导致Office出现错误。在Office出现错误时，可以使用该软件自带的功能进行修复，从而使Office正常运行。

操作步骤

[image: image13.emf] 

step 01 

单击【开始】按钮，在弹出的列表中选择【控制面板】选项，如图1-7所示。


[image: image14.emf] 

step 02 

在弹出的对话框中选择【程序】下的【卸载程序】选项，如图1-8所示。
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        图1-7  选择【控制面板】选项                  图1-8  选择【卸载程序】选项
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step 03 

在弹出的对话框中选择Microsoft Office Professional Plus 2013选项，然后单击【更改】按钮，如图1-9所示。
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step 04 

在弹出的Microsoft Office 2013对话框中选择【修复】单选按钮，如图1-10所示。
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            图1-9  单击【更改】按钮                     图1-10  选择【修复】单选按钮
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step 05 

在该对话框中单击【继续】按钮，在弹出的【配置进度】界面中将会显示修复进度，效果如图1-11所示。


[image: image22.emf] 

step 06 

修复完成后，在弹出的界面中单击【关闭】按钮即可，如图1-12所示。
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图1-11  【配置进度】界面                   图1-12  单击【关闭】按钮

案例精讲003  启动Word 2013

无
视频教学\Cha01\启动Word 2013.avi
学习目标
掌握启动Word 2013的方法。
制作概述
在Office 2013中启动、关闭程序的方法是一样的。下面将介绍如何启动Word 2013。

操作步骤

[image: image25.emf] 

step 01 

选择【开始】|【所有程序】| Microsoft Office 2013命令，在弹出的下拉列表中选择Word 2013选项，如图1-13所示。

	知识链接

	除此之外，用户还可以双击桌面上的应用程序图标，或者在Windows资源管理器窗口中双击程序文档，则可以打开相应的应用程序，并将该文件也同时打开。



[image: image26.emf] 

step 02 

执行该操作后，即可启动Word 2013，如图1-14所示。
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图1-13  选择Word 2013选项                       图1-14  启动Word 2013
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	Word 2013、Excel 2013和PowerPoint 2013中文档的扩展名在原来版本(97到2003版本)的基础上增加了一个字母X，如原来为“.doc”，现在为“.docx”，Access 2013文件扩展名由原来的“.mdb”变成“.accdb”。


案例精讲004  退出Word 2013

无
视频教学\Cha01\退出Word 2013.avi
学习目标
学习并掌握退出Word 2013的方法。
制作概述
用户可以通过多种方法退出Word 2013，下面将简单介绍如何退出Word 2013，其具体操作步骤如下。
操作步骤

[image: image30.emf] 

step 01 

在Word 2013的标题栏上右击，在弹出的快捷菜单中选择【关闭】命令，如图1-15所示。


[image: image31.emf] 

step 02 

如果有未保存的文档，程序会提示用户保存文档，如图1-16所示，单击【保存】按钮将会弹出【另存为】对话框，用户可以在该对话框中指定路径、名称以及类型等；如果单击【不保存】按钮，将不会对当前文档保存，程序将直接关闭；如果单击【取消】按钮，将不执行关闭操作。
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图1-15  选择【关闭】命令                       图1-16  提示对话框
	[image: image34.png]



	除了上述方法外，还可以按Alt+F4组合键关闭程序；或单击标题栏右端的【关闭】按钮；或单击Office按钮，在弹出的下拉菜单中选择【关闭】命令。


案例精讲005  为文档添加空白页
无
视频教学\Cha01\为文档添加空白页.avi
学习目标
学习并掌握如何添加空白页。
制作概述
下面将介绍如何为文档添加空白页，其具体操作步骤如下。
操作步骤

[image: image35.emf] 

step 01 

启动Word 2013后，在打开的界面中单击【打开其他文档】选项，如图1-17所示。


[image: image36.emf] 

step 02 

在打开的界面中选择【计算机】选项，然后单击右侧的【浏览】按钮，如图1-18所示。
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图1-17  单击【打开其他文档】选项                  图1-18  单击【浏览】按钮


[image: image39.emf] 

step 03 

弹出【打开】对话框，在该对话框中选择随书附带光盘中的“CDROM\素材\
Cha01\意大利面.docx”素材文档，如图1-19所示。


[image: image40.emf] 

step 04 

单击【打开】按钮，即可打开选择的素材文档，将光标置于第三段段落标记前，效果如图1-20所示。
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图1-19  选择素材文档                   图1-20  打开素材文档并插入光标


[image: image43.emf] 

step 05 

在功能区选择【插入】选项卡，在【页面】组中单击【空白页】按钮，如图1-21所示。


[image: image44.emf] 

step 06 

执行该操作后，即可插入一个空白页，效果如图1-22所示。
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图1-21  单击【空白页】按钮                图1-22  插入空白页后的效果

案例精讲006  查找带格式的文本

无
视频教学\Cha01\查找带格式的文本.avi
学习目标
学习并掌握如何查找带格式的文本。
制作概述
查找有格式文本的方法是对查找内容格式的设置。下面我们以查找字号为14、颜色为红色的文字为例，学习如何设置有特定格式的文本的搜索规则，具体操作步骤如下。
操作步骤

[image: image47.emf] 

step 01 

打开随书附带光盘中的“CDROM\素材\Cha01\柠檬.docx”素材文档，如图1-23所示。


[image: image48.emf] 

step 02 

在功能区选择【开始】选项卡，在【编辑】组中单击【查找】按钮右侧的下三角按钮，在弹出的下拉列表中选择【高级查找】选项，如图1-24所示。

	知识链接

	Word中的【查找和替换】对话框又称伴随对话框。一般情况下，用户在进行某种设置时，只有在关闭对话框后才能继续编辑文本。但【查找和替换】对话框不同，用户只要在文档中单击，即可在不关闭该对话框的情况下编辑和滚动文档。
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图1-23  打开的素材文档                     图1-24  选择【高级查找】选项


[image: image51.emf] 

step 03 

打开【查找和替换】对话框，并在【查找内容】下拉列表框中输入要查找的内容“柠檬酸”，单击【更多】按钮将对话框中的折叠部分展开，单击【格式】按钮，在弹出的下拉列表中选择【字体】选项，如图1-25所示。


[image: image52.emf] 

step 04 

弹出【查找字体】对话框，在该对话框中，设置【中文字体】为“微软雅黑”，设置【字号】为14，设置【字体颜色】为“暗红色”，如图1-26所示。


[image: image53.emf] 

step 05 

设置完成后单击【确定】按钮，返回到【查找和替换】对话框中，在【查找内容】下拉列表框的下方将会显示要查找的格式，如图1-27所示。


[image: image54.emf] 

step 06 

单击【查找下一处】按钮，即可进行查找。查找完成后，将该对话框关闭，查找后的效果如图1-28所示。
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图1-25  输入搜索内容并选择【字体】选项                   图1-26  设置查找格式
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图1-27  显示要查找的格式                        图1-28  显示查找结果
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	要取消格式设置，可单击【不限定格式】按钮。此外，如果设定了格式，用户可以不输入具体内容。例如，保持【查找内容】编辑框为空，且设定查找格式为样式【项目1】，则可查找所有此样式标题。
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