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内容概要

　　word 2010是微软公司最新推出的文本处理软件，是各行业办公人员必备的办公工具之一。
《word 2010实战技巧精粹
从新手到高手》汇集了用户在使用word
2010时最常见的技巧，通过几百个案例，详细向用户介绍了设置word、word基础操作技巧、视图与窗
口的操作技巧、文档格式的编排技巧、样式与模板的使用技巧、自动化与域的使用技巧、图文混排技
巧、文表混排技巧、文档的审阅技巧、查找与替换技巧、公式与图表的使用技巧、文档的排版与打印
技巧、邮件合并与长文档的编辑技巧、word的高级应用技巧等内容。
本书光盘提供了本书实例完整素材文件和全程配音教学视频文件。

　　本书结构编排合理、图文并茂、实例丰富、可操作性强，可有效帮助用户提升word
2010的操作水平。
本书适合作为高职高专院校学生的学习用书，也可作为企业管理人员、计算机办公应用用户深入学
习word
2010的培训和参考资料。
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　技巧72 创建模板文档
　技巧73 加载模板或加载项
　技巧74 使用管理器复制样式
　技巧75 比较文本格式
　技巧76 为标题样式添加自动编号
　技巧77 调整编号与文本的距离
　技巧78 调整文章标题的级别
　技巧79 链接多级列表与标题
　技巧80 自定义多级列表域
　技巧81 调整多级列表的汉子序号
　技巧82 设置粘连性题注
　技巧83 自动插入题注
　技巧84 保护样式与格式
　技巧85 保护模板
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　技巧124 设置形状的样式
　技巧125 编辑形状的顶点
　技巧126 设置形状的排列
　技巧127 为形状添加图片
　技巧128 设置形状的阴影效果
　技巧129 设置形状的三维效果
　技巧130 使用文本框
　技巧131 链接文本框
　技巧132 使用艺术字
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　技巧138 制作贝塞尔曲线
　技巧139 使用屏幕截图
　技巧140 批量提取word中的图片
　技巧141 精确地移动图片
　技巧142 异形裁剪图片
　技巧143 拆分文字
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　技巧146 绘制嵌套表格
　技巧147 文本与表格的互转
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　技巧149 制作单斜线表头
　技巧150 制作多斜线表头
　技巧151 设置表格的边框
　技巧152 设置表格的底纹
　技巧153 计算表格数据
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　技巧155 制作带框标签
　技巧156 制作三线表
　技巧157 制作错行的表格
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　技巧162 筛选最值
　技巧163 对齐小数点
　技巧164 让文字自动适应单元格
　技巧165 设置文本与边框的距离
　技巧166 行列转置
　技巧167 制作条形纹背景
　技巧168 自动排列序号
　技巧169 精确调整制表位位置
　技巧170 使用数据透视表
第9章 文档的审阅　技巧
　技巧171 修订文本
　技巧172 接受/拒绝修订
　技巧173 更改修订者姓名
　技巧174 显示修订状态
　技巧175 添加批注
　技巧176 图片显示批注
　技巧177 打开/关闭自动更正功能
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　技巧188 查找与替换文本
　技巧189 使用通配符
　技巧190 提取超链接网址
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　技巧192 删除空白段落
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　技巧202 句号转换为小数点
　技巧203 对齐文本
　技巧204 清除下划线上的文字
　技巧205 将括号替换为下划线
　技巧206 替换单分子化学式
　技巧207 替换多分子化学式
　技巧208 快速删除图片
　技巧208 替换文本格式
　技巧210 设置双引号内的文本格式
第11章 公式与图表的使用　技巧
　技巧211 插入公式的n种方法
　技巧212 添加公式至常用列表中
　技巧213 更改公式类型
　技巧214 插入图表
　技巧215 设置图表样式
　技巧216 设置图表布局
　技巧217 编辑图表数据
　技巧218 设置刻度格式
　技巧219 添加分析线
　技巧220 美化图表
　技巧221 消除空白日期
　技巧222 为图表添加直线
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　技巧249 以双线显示页眉
　技巧250 制作试卷密封区
　技巧251 文档页码自动编排
第13章 邮件合并与长文档的编辑　技巧
　技巧252 加快文档的显示
　技巧253 添加声音批注
　技巧254 添加图表批注
　技巧255 新建主控文档+子文档
　技巧256 转换主控文档+子文档
　技巧257 制作邀请函
　技巧258 制作工资条
　技巧259 制作信封
　技巧260 制作员工档案标签
　技巧261 按姓名打印成绩单
　技巧262 制作胸卡
　技巧263 创建交叉引用
　技巧264 插入标题
　技巧265 插入引文与书目
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　技巧268 制作封面
　技巧269 邮件合并法制作信函
第14章 word的高级应用　技巧
　技巧270 密码保护文档
　技巧271 vba概述
　技巧272 自动加密文档
　技巧273 数字签名保护文档
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章节摘录

版权页：   插图：    对于经常使用Word的用户来讲，使用快捷键会加快操作速度，提高工作效率。
但是，用户所掌握的快捷键也就是经常使用的那几个，对于Word中大量的快捷键还无法完全掌握，只
有在使用的时候才临时查找。
为解决上述问题，可利用宏功能显示Word中的全部快捷键，以备使用时查询。
 宏的安全性即能够自动检测当前环境的宏的安全性设置级别，以控制打开包含宏的文档时的行为。
执行【开发工具】【代码】【宏安全性】命令，在【宏设置】选项卡中进行相应设置即可。
 【宏设置】选项卡中主要包括下列选项。
禁用所有宏，并且不通知如果用户不信任宏，可以选择此项设置。
文档中的所有宏，以及有关宏的安全警报都被禁用。
如果文档具有信任的未签名的宏，则可以将这些文档放在受信任的位置。
 禁用所有宏，并发出通知 这是默认设置。
如果想禁用宏，但又希望在存在宏的时候收到安全警报，则应使用此选项。
这样，可以根据具体情况选择何时启用这些宏。
 禁用无数字签署的所有宏 此设置与【禁用所有宏，并发出通知】选项相同，但下面这种情况除外：
在宏已由受信任的发行者进行了数字签名时，如果用户信任发行者，则可以运行宏。
 启用所有宏（不推荐，可能会运行有潜在危险的代码） 可以暂时使用此设置，以便允许运行所有宏
。
因为此设置会使计算机容易受到可能是恶意的代码的攻击，所以不建议用户永久使用此设置。
 信任对VBA工程对象模型的访问 此设置仅适用于开发人员。
 对于经常使用Word文档的用户来讲，偶尔会遇到打开的文档变成乱码的情况。
对于比较重要的文档，遇到该问题会让用户很着急，此时用户可通过下列两种方法，来修复变成乱码
的文档。
 在Word文档中，最后一个段落标号记录了整篇文档的格式信息。
当文档乱码时，删除上述格式信息便可以修复文档。
 首先，执行【文件】【选项】命令，弹出【Word选项】对话框。
激活【高级】选项卡，在【编辑选项】选项组中，禁用【使用智能段落选择】复选框，单击【确定】
按钮即可。
 然后，在文档中选择除最后一个段落符号之外的所有文档内容，右击执行【复制】命令。
然后，新建一个空白文档，右击执行【粘贴】命令，即可修复变成乱码的文档了。
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编辑推荐

《Word 2010实战技巧精粹从新手到高手(双色印刷)》结构编排合理、图文并茂、实例丰富、可操作性
强，可有效帮助用户提升Word2010的操作水平。
《Word 2010实战技巧精粹从新手到高手(双色印刷)》适合作为高职高专院校学生的学习用书，也可作
为企业管理人员、计算机办公应用用户深入学习Word2010的培训和参考资料。
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