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内容概要

Word
2010是目前最常用的文字处理软件之一，黄桂林、江义火、郭燕主编的《案例教程(Word2010文档处
理)》采用项目教学方式，通过大量案例全面介绍了该软件的功能和应用技巧。
全书共分8个项目，内容涵盖Word
2010的基础知识和基本操作、文本的输入与编辑、文档格式编排、页面设置与打印输出、图文混排、
应用表格、文档高级编排、文档审阅、长文档编排等。

《案例教程(Word2010文档处理)》可作为高等院校、中、高等职业技术院校，以及各类计算机教育培
训机构的专用教材，也可供广大初、中级电脑爱好者自学使用。
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章节摘录

版权页：   插图：    预备知识 一、浏览文档 要浏览文档，最直接、最常用的方法是上下拖动编辑窗口
右侧的滚动条，或滚动鼠标滚轮来按页浏览。
但对于长文档而言，这些浏览方法都有一定的局限性。
为此，Word提供了一些特殊的浏览文档的方式，例如，可以按图形、标题、节、表格、脚注、尾注、
域等方式来浏览文档，从一个浏览对象直接跳到下一个同类型的浏览对象。
具体操作如下。
 步骤1 打开本书配套素材“素材与实例”>“项目一”>“员工手册”文档。
单击垂直滚动条下方的“选择浏览对象”按钮，展开列表框，然后单击要浏览的对象类型按钮。
例如，选择“按图形浏览”按钮。
 步骤2 Word会立即将插入符移至自插入符所在位置之后的第一个图形处。
此时，“前一页”按钮将变为“前一张图形”按钮，而“下一页”按钮功能将变为“下一张图形”按
钮，通过单击这两个按钮，可浏览到文档中不同位置的图形。
 二、Word文档的视图模式 针对用户在查看和编辑文档时的不同需要，Word2010提供了页面视图、阅
读版式视图、Web版式视图、大纲视图和草稿五种视图模式，还提供了导航窗格来快速查看文档的结
构。
 读者可继续在“员工手册”文档中进行操作。
要切换不同的视图模式，可单击“视图”选项卡标签，然后单击“文档视图”组中的相应按钮，各种
文档视图的效果和特点如下。
 页面视图：页面视图是Word2010的默认视图，其显示效果与打印效果完全一致，是我们编排文档时
最常用的视图。
 阅读版式视图：阅读版式视图非常适合长篇文档的阅读。
阅读版式视图不显示文档的页眉和页脚，在该视图下显示的页面也不代表打印时的实际页数。
 Web版式视图：利用Web版式视图可以预览Word文档在Web浏览器中的显示效果。
在该视图中，文档中的文本会自动换行以适应窗口的大小，而且文档的所有内容都显示在同一页面中
。
 大纲视图：大纲视图非常适合编写和修改具有多级标题的长文档。
使用大纲视图不仅可以直接编写文档标题、修改文档大纲，还可以很方便地查看文档的结构，以及重
新安排文档中标题的次序。
 草稿视图表：草稿视图可以显示文档中的文本及文本格式，同时简化了文档的页面布局。
例如，对文档中的图形、页眉、页脚和页边距不予显示。
因此其显示速度快，非常适合在含有大量图片的文档中录入和编辑文字，以及编排文本格式。
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编辑推荐

《全国计算机"十二五"精品图书:案例教程(Word2010文档处理)》可作为高等院校、中、高等职业技术
院校，以及各类计算机教育培训机构的专用教材，也可供广大初、中级电脑爱好者自学使用。
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