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内容概要

张宇民编著的《Word
2010高效排版技巧速查手册(双色版)》主要针对初、中级读者的需求，从零开始，系统全面地介绍
了Word
2010的使用、设置及应用技巧与操作实例。

《Word 2010高效排版技巧速查手册(双色版)》共分15章，主要内容包括：Word
2010基础、文档录入与编辑技巧、文本格式设置技巧、段落格式设置技巧、在文档中插入对象技巧、
图文混排技巧、表格应用技巧、图表应用技巧、文稿检查更新与审阅技巧、内容引用与目录索引制作
技巧、文档页面格式化技巧、邮件合并应用技巧、文档预览与输出技巧、文档安全性设置技巧等，书
后还给出了Word
2010快捷键大全。
书中介绍的每一个应用操作技巧均以上机操作实践为支点，既做到了巩固知识，又达到了提高读者实
际应用能力的目的。

《Word
2010高效排版技巧速查手册(双色版)》内容精练，技巧实用全面，实例丰富，图文并茂，操作性强，
非常适合初、中级读者自学使用，尤其适合对Word
2010软件使用缺少经验和技巧的?者参考学习。
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书籍目录

第一部分
第1章Word 2010基础
第1节　Word 2010的安装与运行
技巧1标准安装Word
2010
技巧2从Word
2003/2007升级至Word 2010
技巧3快速启动Word
2010的4种方法
技巧4自定义Word的启动方式
技巧5快速退出Word
2010的4种方法
技巧6图解Word
2010的窗口环境
技巧7Word
2010超酷的新增功能
第2节　自定义Word 2010
技巧8显示或隐藏标尺、网格线及“导航”窗格
技巧9巧妙关闭“浮动工具栏”
技?10巧妙消除Word
2010默认的输入法
技巧11为“快速访问工具栏”添加命令
技巧12调整“快速访问工具栏”的位置
技巧13显示或隐藏功能区
技巧14设置默认打开Word文档和模板的位置
技巧15设置Word文档自动保存时间
技巧16设置“最近使用文档”的数量
技巧17修改默认的度量单位
技巧18巧设Word
2010的默认配色方案
技巧19修改个性化签名与缩写
技巧20启用/禁用声音提示
技巧21显示/隐藏显示页面间空白
技巧22禁用动画提示、提高Word运行速度
第3节　 Word视图与窗口的调整
技巧23让所有打开的文档显示在同一个Word窗口中
技巧24快速设置文档显示比例
技巧25拆分与切换文档窗口
技巧26巧设多页显示文档内容
技巧27巧设双文档对比显示
技巧28巧设双文档同步滚动
技巧29新建窗口显示文档不同部分
技巧30巧妙设置最佳编辑与排版环境
第2章文档录入与编辑技巧
第3章文本格式设置技巧
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第4章段落格式设置技巧
第5章在文档中插入对?技巧
第二部分
第6章图文混排技巧
第7章表格应用技巧
第8章图表应用技巧
第9章文档检查、更新与审阅技巧
第三部分
第10章内容引用与目录、索引制作技巧
第11章文档页面格式化技巧
第12章邮件合并应用技巧
第13章文档预览与输出技巧
第14章文档的安全性设置技巧
第15章其他高级应用技巧
附录AWord 2010快捷键大全
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章节摘录

插图：Word中的宏录制器相当于磁带记录器。
宏录制器将“有目的”的按键和鼠标单击翻译成VBA代码并进行记录。
因此，“宏”即是VBA代码，通常说“此文档带有宏”或“此文档有VBA代码”具有相同的意义，不
用去区别它们之间的差异，只要记得一点即可：VBA的范围大于宏。
录制宏时，宏录制器不仅可以记录鼠标单击菜单或设置某些选项的操作，而且可以记录一些键盘的操
作。
在录制宏状态时通常无法使用鼠标右键功能，若要使用鼠标右键功能，可按“Shift+F10”组合键或键
（位于大键盘区的右下角）来代替。
另外，还需要注意的是，在宏录制的过程中无法使用鼠标拖曳的方法来选中文本，只能利用键盘来选
中区域。
下面就通过一个具体的实例来演示利用宏录制器录制宏的过程。
本例中宏完成的功能是：新建一个文档，并在文档的第1段输入“我用宏录制器录制宏。
”，将此段落的样式设置为“居中”；在第2段输入“其实录制宏很简单。
”，将此段落的样式设置为“两端对齐”、“加粗”，然后保存并关闭文档。
具体操作方法如下：在“视图”功能区的“宏”组中单击“宏”按钮，从弹出的下拉菜单中选择“录
制宏”命令，如图14-24所示。
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编辑推荐

《Word 2010高效排版技巧速查手册(双色版)》最大的特点是能够让你“学以致用”，书中收录的技巧
经典实用，讲解清晰透彻，是快速提高使用Word 2010进行办公应用水平的良师益友。
书中介绍的实例都是编者根据多年的使用经验，结合软件的实际应用归纳总结而成的，并且每个技巧
实例都经过精挑细选、上机实践验证，确保了招招实用，力求带给读者最完善、最有用的知识。
书中内容系统、全面、翔实，同时对每一类别的技巧和经验都进行了科学的归类，具有字典查询的风
格，以方便读者直接从目录中就可以找到解决问题所需的知识。
全：《Word 2010高效排版技巧速查手册(双色版)》内容系统全面、结构清晰明了，对每个技巧和经验
都进行了科学的归类，方便读者快速查询和解决问题。
精：书中介绍的技巧都是作者根据多年的使用经验，结合软件的实际应用归纳总结而成的，每个技巧
实例都经过精挑细选、上机实践验证，确保了招招实用，力求带给读者最完善、最有用的知识。
易：图文对照的说明方式，让操作变得更简易，只要依图设置即可马上学会，达到“所学即所得”的
目的。
广：《Word 2010高效排版技巧速查手册(双色版)》采用Word 2010版本来写，对Word 2010的新功能和
特性做了提示说明，所以多数操作技巧在Word 2003和Word 2007版本中也可用。
569个实用技巧：包括Word基础操作、文档录入编辑、格式设置、图文编排、图表应用、索引目录制
作等各类典型应用技巧；112个专家点拨：作者独家经验分享，深入讲解Word功能和特性；129个提示
注意：关键操作步骤的补充，快速提升读者Word操作技能；随书附赠Word2010快捷键大全。
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