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内容概要

　　《全国高等院校计算机职业技能应用规划教材：现代办公自动化教程（Microsoft Office
Specialist2010合订本）》语言简练，内容丰富，由浅入深、由易到难、循序渐进、图文并茂，理论紧
密结合实际。
书中的每个案例均由案例效果、技术分析、操作过程、知识拓展和思考练习五部分组成。
涉及到的知识具有综合性，较为详细地介绍了办公自动化所需的通用性操作技能和技术，几乎包括了
日常使用的全部知识，贯彻了知识、能力、技术三位一体的教育原则。
我们在每章的后面都提供了大量的练习供用户复习和扩展所学的知识，帮助学生逐渐学会解决实际问
题。
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章节摘录

版权页：   插图：   2.3.6输入“主办单位”文本框中的内容 1.输入文字 选定“主办单位”文本框，将鼠
标移到插入点，输入以下文字： 主办：山西大学工程学院太原电力高等专科学校信息工程系计算机协
会2010年5月 2.设置字体、字号和对齐方式 （1）选定文本框，单击“开始”选项卡，在“字体”组中
，选择字体为“宋体”，字号为“小五号”。
 （2）在“段落”组中，将对齐方式改为“左对齐”。
 2.3.7知识拓展 1.显示或隐藏标尺 “标尺”包括水平标尺和垂直标尺，用于显示Word 2010文档的页边
距、段落缩进、制表符等。
单击“视图”选项卡，选中或取消“标尺”复选框可以显示或隐藏标尺。
 2.显示或隐藏导航窗格 “导航窗格”主要用于显示word 2010文档的标题大纲，用户可以单击“文档结
构图”中的标题展开或收缩下一级标题，并且可以快速定位到标题对应的正文内容，还可以显示Word
2010文档的缩略图。
单击“视图”选项卡，选中或取消“导航窗格”复选框可以显示或隐藏导航窗格。
 3.文档的选定 将光标移动到文档的左部，光标变为向右的箭头，这时单击鼠标左键选定一行；双击鼠
标左键选定一段；三击鼠标左键选定全部。
 4.复制、剪切和粘贴 Word 2010中最常见的文本操作就是复制、剪切和粘贴。
其中复制操作是在原有文本保持不变的基础上，将所选中文本放入剪贴板；而剪切操作是在删除原有
文本的基础上将所选中文本放入剪贴板；粘贴操作则是将剪贴板的内容放到目标位置。
在Word 2010文档中进行复制、剪切和粘贴操作的步骤如下： （1）菜单法。
 ①选中需要剪切或复制的文本，单击“开始”选项卡，在“剪贴板”组中，单击“剪切”或“复制”
按钮。
 ②将光标定位到目标位置，单击“剪贴板”组中的“粘贴”按钮。
 （2）拖动法。
 选定需要移动或复制的文本内容，将鼠标指针指向被选中的文本区域，按住左键拖动文本到目标位置
，完成移动操作。
如果要复制，则在按住Ctrl键的同时，拖动文本到目标位置。
 5.在Word 2010文档中使用“选择性粘贴” “选择性粘贴”功能可以帮助用户在Word 2010文档中有选
择地粘贴剪贴板中的内容，可以将剪贴板中的内容以无格式或有格式的形式粘贴到目标位置。
例如，把网上复制的文件粘贴到Word文档中，就可以使用“选择性粘贴”功能。
操作步骤如下： （1）选中需要复制或剪切的文本或对象，单击“开始”选项卡，在“剪贴板”组中
，单击“复制”或“剪切”按钮。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<现代办公自动化教程>>

编辑推荐

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<现代办公自动化教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


