word2003答案

1、单击 1）文件—新建2）编辑—粘贴
2、单击文件——版式——。。。
3、单击1）视图——文档结构图2）单击工具——选项——常规
4、单击工具——选项——文件位置——双击启动——。。。
5、单击文件——打印——4份。。
6、单击视图——工具栏——自定义——工具栏——格式——重新设置
7、单击“？”（于右上角处）——版式选项
8、单击插入——页码——。。。——格式——。。。
9、单击插入——文件——桌面——。。
10、单击插入——超级连接——。。。——确定
11、单击编辑——选择性粘贴——。。。
12、单击工具栏——选项——拼写语法——。。。——确定
13、选中文字中点右键——选择格式相似的本——于格式工具栏（左上角）选择。。
14、单击格式——样式和格式——正文
15、右键——段落——换行和分页——。。。
16、单击格式——项目符号和编号——多级符号——。。。
17、击项目符号和编号——自定义——编号样式——。。。
18单击格式——字体——。。。
19、单击格式——更改大小写——。。。
20、单击格式——中文版式——拼音指南——。。。
21、单击文件——页面设置——横向——确定
22、单击插入——分隔符——。。
23、单击文件——页面设置——版式——。。。
24、单击表格——插入—表格—。。—自动套用格式——。。。
25、单击表格——插入——在列左侧
26、单击单击表格——属性——边框底纹——预览——。。
27、单击单击表格——属性——单元格——选项——。。。
28、单击自选图形（于左下角）——标注——圆角矩形标注——。。。
29、单击右键——组合——。。
30、单击格式——图片——颜色——灰度。。
31、单击艺术字工具栏（左上）显示艺术字库——4行4列——确定
32、单击——格式——边框底纹——版式——高级——上下型——确定
33、单击插入——图片——绘制新图形
34、单击插入——对象——M。。G。。图表——确定——在图标外单击。。
35、在格式和样式任务栏（于右侧）中单击标题三
36、单击格式——项目符号和编号——样式列表——无列表
37、1）单击插入——引用——题注——自动插入题注——M。。word 图片——。。。
2）单击插入——图片——来自文件——。。。
38、单击插入——引用——索引和目录——目录——列表，4——确定
39、1）键入“自传”——单击工具——选项——保存——选中。。。——确定
2）单击文件——副本另存为。。。
40、简单，按要求键入选择即可
