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内容概要

　　《24小时学会Word 2010》以制作各种常见办公文档为例，详细而又全面地介绍了Word
2010的相关知识。
主要内容包括Word基本操作、格式化Word文档、制作图文并茂的Word文档、制作表格和图表、编辑
和审校长文档、使用样式和模板，以及Word的高级应用等。
《24小时学会Word
2010》的最后一篇还总结了快速编辑文档的十大技巧、使文档更具个性的十大技巧和Word宏的十大应
用技巧，供读者参考。

　　《24小时学会Word
2010》附带的多媒体光盘中，赠送了与24小时学习计划相对应的视频教学软件，帮助读者在立体化的
学习环境中，取得事半功倍的学习效果。

　　《24小时学会Word 2010》适合希望尽快掌握Word
2010办公软件的电脑初、中级用户阅读，也可作为各种电脑培训班的教材或辅导用书。
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作者简介

　　导向工作室，专业计算机图书策划、编写团队，在计算机图书方面拥有着丰富的教学和写作经验
，近年来更是在考试培训图书方面获得了扩展。
代表作品包括“24小时学会”系列、“快易通”系列、“全国专业技术人员计算机等级考试专业教程
”系列、“零点起飞电脑学校”系列等，在图书市场上获得了良好的口碑，树立了自己的品牌。
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书籍目录

第1篇　Word基本操作
第1小时　初识Word 2010　
　启动Word 2010　
　认识Word 2010的工作界面　
　新建文档　
　保存和另存文档　
　打开和关闭文档　
　退出Word 2010　
第2小时　编辑“会议通知”文档　
　输入文本　
　选择文本　
　修改文本　
　移动、复制和粘贴文本　
　查找和替换文本　
　撤销和恢复操作　
第3小时　设置和打印“入学申请书”文档　
　设置页面大小　
　设置页边距　
　预览打印效果　
　打印文档　
跟我上机　
第2篇　格式化Word文档
第4小时　设置“会议纪要”文档　
　设置字体和字号　
　设置字符颜色和字形　
　添加文本效果　
　设置字符间距　
第5小时　设置“培训须知”文档　
　设置段落对齐方式　
　设置段落缩进　
　设置文档间距　
　使用格式刷　
第6小时　美化“员工考勤制度”文档　
　添加编号和项目符号　
　添加边框和底纹　
　添加页面背景　
　添加文档水印　
第7小时　编辑“员工手册”文档　
　添加封面　
　设置文档主题　
　设置页眉和页脚　
　分栏排版文档　
跟我上机　
第3篇　制作图文并茂的Word文档
第8小时　编辑“公司简介”文档　
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　插入图片　
　调整图片位置和大小　
　调整图片亮度和对比度　
　旋转图片和颜色设置　
　为图片添加样式　
　设置图片排列方式　
第9小时　编辑“展会宣传单”文档　
　插入和编辑剪贴画　
　插入艺术字　
　编辑艺术字　
第10小时　编辑“运动时空”文档　
　绘制形状　
　编辑形状　
　添加文本框　
　编辑文本框　
第11小时　编辑“公司组织结构图”文档　
　创建SmartArt图形　
　添加和删除形状　
　设置SmartArt样式　
　设置SmartArt形状　
跟我上机　
第4篇　制作表格和图表
第12小时　制作“员工通讯录”文档　
　创建表格　
　输入表格内容　
　选择表格对象　
　修改表格内容　
　表格与文本相互转换　
第13小时　编辑“日程安排表”文档　
　调整表格大小　
　设置表格对齐方式　
　为表格添加边框　
　为表格添加底纹　
　套用表格样式　
第14小时　编辑“销售统计表”文档　
　表格数据求和　
　表格数据排序　
　创建图表　
　编辑图表　
跟我上机　
第5篇　编辑和审校长文档
第15小时　编辑“管理规范”文档　
　认识大纲视图　
　设置大纲级别　
　折叠与展开大纲　
　利用大纲调整文本位置　
第16小时　编辑“投标书”文档　

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<24小时学会Word2010>>

　定义多级列表　
　提升或降低列表级别　
　重新开始编号　
　窗口重排　
　查看文档结构　
　快速定位　
　使用缩略图浏览文档　
第17小时　编辑“策划案”文档　
　插入分隔符　
　添加脚注和尾注　
　插入页码　
　创建目录　
　更新目录　
　添加书签　
　定位书签　
第18小时　审校和保护“协议书”文档　
　检查拼写和语法　
　设置自动更正　
　添加批注　
　添加修订　
　使用审阅窗格　
　修改内容与删除批注　
　接受或拒绝修订　
　保护文档　
跟我上机　
第6篇　使用样式和模板
第19小时　设置“节目单”文档样式　
　应用内置样式　
　创建样式　
　修改样式　
　删除样式　
　清除文本样式　
　整体应用样式　
　管理“样式”窗格　
第20小时　制作并使用“公司”模板　
　创建模板　
　使用模板创建新文档　
　为Word设置默认模板　
跟我上机　
第7篇　Word的高级应用
第21小时　编辑“新闻稿”文档　
　翻译文档　
　使用简繁转换功能　
　添加拼音指南　
　添加带圈字符　
　设置首字下沉　
　设置纵横混排　
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　使用合并字符功能　
　设置双行合一　
　使用字数统计功能　
　使用屏幕截图功能　
第22小时　编辑“数学试卷”文档　
　添加内置公式　
　修改公式　
　在公式中添加符号　
　使用结构完善公式　
　输入分数公式　
　输入根式　
第23小时　批量制作“邀请函”文档　
　创建主文档　
　创建和编辑数据源　
　完成邮件合并　
　制作信封　
　制作标签　
第24小时　撰写并发布博客　
　申请博客　
　创建博客账户　
　编辑博客文章　
　发布博客文章　
　编辑发布的博客文章　
　将已有文档发布到博客　
跟我上机　
第8篇 “十大”技巧精选
　快速编辑文档的十大技巧　
　使文档更具个性的十大技巧　
　Word宏的十大应用技巧　
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