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前言

Word软件可以说是使用最广泛的软件之一了，几乎每个使用电脑的人都会用到它。
Word的出现极大地方便了人们的工作和生活。
Word的应用领域远远不只是编辑文字，还可以用它做很多事情，本书就总结了Word在各个领域的应
用。
本书分为7篇共20章，主要内容如下。
第1篇（第1～2章）：Word2010入门。
该篇主要讲解Word2010的安装与卸载、文件的基本操作等内容。
通过本篇的学习，读者可以了解到Word2010的新增功能及其基本操作。
第2篇（第3～5章）：学会看文档。
该篇主要讲解Word2010的视图操作、多窗口操作、统计数字、安装打印机、打印预览、为文档添加批
注和修订等内容。
通过本篇的学习，读者可以了解到Word2010的视图操作、打印操作及如何批阅别人的文档。
第3篇（第6～7章）：文字处理。
该篇主要讲解在Word2010中怎样快速输入文本、巧选文本，复制、剪切和粘贴的使用方法，检查拼写
和检查语法、更改大小写、定位、查找和替换文档等内容。
通过本篇的学习，读者可以了解到在Word2010中如何输入和编辑文字及如何检查文档。
第4篇（第8～11章）：排版美化。
该篇主要讲解在Word2010中设置字体、段落、分栏，添加项目符号和编号，设置边框和底纹、页眉和
页码，以及如何使用模板文件等内容。
通过本篇的学习，读者可以了解到如何使用Word2010进行排版及如何使用模板创建文件。
第5篇（第12～14章）：图文并茂。
该篇主要讲解在Word2010中创建并编辑表格和图表，插人图形和艺术字，以及编辑图形和艺术字等内
容。
通过本篇的学习，读者可以了解到在Word2010中如何创建表格、图表及插入图片和艺术字。
第6篇（第15～17章）：高效办公秘籍。
该篇主要讲解Word2010中宏、域的应用，Word与Office其他组件的操作等内容。
通过本篇的学习，读者可以了解到如何利用Word2010的自身功能提高工作效率。
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内容概要

本书分为7篇共20章，全面介绍了word 2010的安装、卸载、基本操作、视图操作、打印文档、批阅文
档、输入和编辑文字、检查文档、排版、长文档的处理、使用模板、创建表格、使用图表、添加图形
和艺术字、文档的自动化处理及制作电子书等工具及命令的应用，最后在【职场实战】篇重点介绍了
公司内部通知、制作邀请函、制作公司考勤管理制度、制作公司简报、公司内部报排版、图书排版、
招聘简章和求职信息登记表等应用案例。
　　为了便于读者自学，本书突出了对概念的讲解，使读者能深刻理解软件精髓，真正使读者做到知
其然更知其所以然。
　　随书dvd光盘中奉送了17小时的与本书内容同步的视频教学录像，并提供本书实例的素材文件和
结果文件，另外还赠送150个word常用文书模板、120个excel常用表格模板、五笔字根表、2000个常用
汉字五笔编码查询电子手册、1000页excel函数查询电子手册以及word快捷键查询电子手册等，使本书
真正体现“完全”的含义，成为一本物超所值的好书。
　　　本书适合广大的word初级用户，特别是人力资源、行政、文秘等日常工作中常用word软件的办
公人群。
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书籍目录

第1篇　word 2010入门 　第1章　开始使用word 2010　　　1.1　word 能为你带来什么　　　1.2　使
用word 2010的n个理由　　　1.3　安装word 2010中文版　　　1.4　启动和退出word 2010　　　1.5　了
解word 2010 的工作界面　　　1.6　使用word 2010 的帮助系统　　　1.7　实战演练——定制word 2010 
的窗口　 　　1.8　专家支招　　　技巧1：在安全模式下启动word　　　技巧2：从快速访问工具栏中
删除按钮　　第2章　word 2010的基本操作技巧　　　2.1　创建新文档　　　2.2　输入文本　　　2.3
　保存文档　　　2.4　关闭文档　　　2.5　打开文档　　　2.6　加密文档　　　2.7　实战演练——
写日记　　　⋯⋯第2篇　学会看文档第3篇　文字处理第4篇　排版美化第5篇　图文并茂第6篇　高效
办公秘籍第7篇　职场实战
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章节摘录

插图：所谓超链接就是将文档中的文字或图形与其他位置的相关信息连接起来。
单击建立了超链接的文字或图形时，就可以跳转到相关信息所在的位置。
超链接既可跳转至当前文档或Web页的某个位置，也可跳转至其他Word文档或Web页，或者在其他项
目中创建的文件。
使用超链接能使文档包含更广泛的信息，可读性更强。
用户可以通过在文档中插入超链接以及使用自动格式将文件名转换为超链接等方法创建超链接。
1.在文档中插入超链接  在文档中插入超链接之前应先保存文件。
插人超链接的方法有多种，常用的方法有在同一文档中插入超链接、在两个不同文档之间建立超链接
、与新建文档创建超链接以及与电子邮件地址建立超链接等方法。
本小节以在两个不同文档之间建立超链接为例，介绍在文档中插入超链接的方法。
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编辑推荐

《Word 2010中文版完全自学手册》：权威编著国家重点院校教授与Word专家联手编著，融合先进的
教学理念与丰富的职场经验。
完全自学一步一图，从零开始，轻松自学。
量身打造273个实例，8个大型行业案例，让你轻松掌握Word2010在人力资源管理、行政办公、文秘办
公等领域的技术要领。
易学易用颠覆传统“看”书的观念，变成一本能“操作”的图书。
奉送17小时与《Word 2010中文版完全自学手册》内容同步的视频教学录像，150个Word常用文书模板
，Word常用快捷键查询电子手册，120个Excel常用电子表格模板，2000个常用汉字五笔编码查询电子
手册，《Word 2010中文版完全自学手册》所有章节的教学用PPT课件等。
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