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1．Word 系统的基本概念
1.1 文字处理的基本概念
计算机文字处理,指利用计算机在某种软件中创建文档并将文档信息以文件的形式保存在磁盘上，再经过编排按特定的格式打印输出的过程。 
文字处理软件的功能分为基本应用和高级应用。基本应用主要包括文档的建立、编辑、排版与打印；高级应用包括文档格式设置，图、文、表混排技术，添加艺术字及文档页面格式设置等。 
Word 2007是Microsoft Office 2007软件中最重要的组件之一，是一款优秀的文字处理软文字处理软件.
1.2 Word 2007 特点和性能
Microsoft Office Word 2007通过将一组功能完备的撰写工具和易于使用的用户界面相结合使之创建和编辑各类具有具有专业外观的文档更加便捷。Word 2007较之前的版本有以下新特点：
Office Fluent 用户界面可在需要时提供相应的工具，用户可以轻松快速地设置文档的格式；可以使用“快速样式”和“文档主题”，快速改变整个文档中文本、表格和图形的外观，使之符合用户要求的样式或配色方案。
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Word 2007 启动后，其主窗口界面如图4-1所示。Word 2007 的操作界面与之前版本有较大的改变，它主要有Office按钮、快速访问按钮、标题栏、功能区、文档编辑工作区和状态栏等6部分组成。

2．文本的基本编辑
Word 2007 是一款功能强大的文字处理软件，而文本的输入和编辑，包括则是文字、符号的输入，文本的复制、移动以及查找和替换文本则是进一步编排文档的基础。
2.1 文本的输入
Word 2007具有自动换行功能，用户只须输入文本而不必考虑换行。只有当要结束一个段落时，按Enter键换行。每按一次回车键，在段尾就形成一个段落标记“”，它是非打印字符，可以执行【开始】【段落】【显示/隐藏编辑标记】命令将它设置成显示或隐藏。
2.2. 文本输入方式
Word中的输入方法有两种：插入方式和覆盖（改写）方式。
插入方式的输入特点是新输入的内容随着插入点由左向右移动，若插入点右侧有内容,则内容依次向右移动。而覆盖方式的输入特点是若插入点右边有内容，则新输入内容依次将插入点右侧的内容覆盖，也就是新输入的内容将取代插入点后面的已有内容。
插入方式与覆盖方式切换的操作方法如下：
用鼠标单击状态栏中的“插入”/“改写”按钮，或单击【Insert】键。状态栏会显示 “改写”或“插入”以表明当前的输入状态。
2.3 插入符号或特殊字符
用户利用键盘可以输入各种标点符号、数学符号和货币符号等。在中文输入法方式下，键入标点符号显示为中文的标点符号，即全角符号，占1个汉字，2个字符的位置。但是还有一些经常使用的如“※”、“Ⅻ”、“√”及“©”等键盘上没有的符号，需要使用Word 2007提供的插入符号和插入特殊符号的功能。插入符号和插入特殊符号操作分别使用【插入】【符号】和【插入】【特殊符号】， 
2.4 插入当前日期和时间
用户可以根据实际需要在Word文档中插入当前日期和时间。由于所插入的日期和时间代码是从系统中调用的，因此可以在每次打开该Word文档时自动更新时间，或者在需要更新时间时进行手动更新。
插入日期和时间的操作步骤如下：
将插入点光标定位到需要插入日期和时间的位置，可以是正文的任意位置，也可以是在页眉页脚中。
【插入】【文本】【日期和时间】，如图 4-44所示。
在“日期和时间”对话框的“可选格式”中，指定要插入的日期时间格式。
可以选择“自动更新”，则每次打开文档显示当时的日期时间。
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