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内容概要

　　《Word 2010实战技巧精粹》汇集了用户在使用Word
2010过程中最常见的需求，通过360多个技巧的演示与讲解，将Word高手的过人技巧手把手教给读者
，并帮助读者发挥创意，灵活有效地使用Word
2010处理工作中遇到的问题。
全书共14章，具体包括学习Word的最佳方法，Word的基本操作，样式、模板和主题，页面布局与打
印，自动化与域，表格、图与SmartArt，查找和替换，邮件合并，宏与VBA，自定义功能区，长文档
与多文档的操作，文档安全，Word
2010与其他软件协作，Word疑难问题及解决方法等内容。
　　《Word
2010实战技巧精粹》内容丰富、图文并茂、可操作性强且便于查阅，主要面向具有一定Word使用经验
的读者，能有效地帮助读者提高Word
2010应用水平，提升工作效率。
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Home(http://www.excelhome.net)是微软在线社区联盟成员，最具影响力的华语Excel资源网站之一，拥
有大量原创技术文章、视频教程、Addins加载宏及模板。
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章节摘录

版权页：   插图：   以上说明，不管制作简单的Word文档还是复杂的Word文档，如果不熟悉Word的某
些功能，而只使用一些“初级”的操作方法，不仅影响工作的效率，制作出来的文档也可能不尽如人
意，有时甚至是难以完成任务的。
因此我们决不能“小瞧”微软斥重资历经多年打造的这款功能强大的软件给办公带来的便捷和高效。
 在业界一般认为，80％的人只使用了Word20％的功能。
而Word 2010中共有命令1000余个，从其使用率来看，普通用户常用的一般不超过200个，甚至很多用
户从来没有使用过“Word选项”对话框中某些不在选项卡显示的命令。
 那么在学习Word的过程中，是不是要将所有功能都要学习一遍呢？
回答是否定的。
建议读者有计划、有针对性地学习Word的部分功能并掌握，把能够胜任本职工作作为初始目标。
某些暂时用不着的功能，大可不必深究。
 当然不是建议读者停止对Word的不断探索。
在讲究效率，注重效果的现代化办公中，要想效率和效果高人一筹，就要不断地学习，体验Word的各
种实用功能，以便在“关键时刻”能使用最佳方法“大显身手”。
此外，在当今竞争激烈的职场中，怀揣几条“秘笈”是非常有必要的。
只要读者能保持良好的心态，使用正确的方法并不断地实践，相信不久的将来，就能在Word的世界里
游刃有余。
 本书为读者准备了一些最常用的实用技巧，读者在不必要学习Word所有功能的前提下，就可以获得
解决问题的思路和方法。
“授”读者“以渔”是本书的一个原则。
 技巧2 学习Word 2010的六大理由 本技巧中告诉广大读者，学习Word 2010的六大理由。
Word 2010比以往各个版本使用起来更加方便快捷、效率更高、文档制作效果更漂亮，下面通过列
举Word 2010中的部分功能来展示其魅力之所在。
 2.1 操作更快 用户操作Word 2003时，也许在工具栏中为寻找某个命令按钮而发愁过，这个问题
在Word 2010得到了很大的改善，命令按钮放在了更加科学和人性化的选项卡中，用户可以更方便快
捷地找到它们，甚至当用户光标定位到某些特定对象时，如图2—1所示，Word 2010就会自动推送出“
绘图工具”选项卡，相应的命令也随之而来，自动呈现在用户面前，这样避免了用户到处查找命令或
过多不相干的命令出现在视野中造成的干扰。
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编辑推荐

1、ExcelHome众多应用专家推出的又一重量级作品；2、从ExcelHome社区上百万提问中提炼出来的实
用技巧；3、全面直击word2010应用精粹；4、ExcelHome是著名华语office技术社区、资源站点，微软
技术社区联盟成员。
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