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内容概要

　　《Word 2010办公应用快易通》以实际应用为出发点，采用大量真实的办公案例引导读者系统地
学习相关知识，并深入浅出地讲解了Word 2010的各项操作技能和常见的热点、难点问题及其解决方
案。
全书包括6个部分，分别是Word基础篇、日常事务篇、行政篇、人力资源篇、商务篇和综合应用篇，
详细介绍了使用Word 2010制作通知、工作计划、工作简报、员工通讯录、公司会议、公司简介、公
司规章制度、公司招聘流程、聘用劳动合同、企业内部刊物、客户邀请函、客户回访问卷、市场调查
报告、商业企划书和公司产品宣传手册等办公文档的相关知识，同时还进一步讲解了Word与其他软件
的协同操作方法及Word高效办公等。

　　《Word 2010办公应用快易通》讲解详尽，实例丰富，可操作性强。
首先对每个案例都提出明确的要求，并针对实际工作需要进行行业分析，接着详细讲解案例的制作过
程，最后进行技能的拓展和练习，真正确保读者的学习效果。

　　《Word 2010办公应用快易通》附带一张专业级多媒体电脑教学光盘，提供与图书内容同步的视
频教学录像。
光盘中还附有书中所有实例对应的素材文件和最终效果文件，并赠送一个超值大礼包。
大礼包中含有158个Word拓展案例、166个Word办公模板、56个Word精选技巧以及Word 2010常用快捷
键等辅助学习内容的电子文档。

　　《Word 2010办公应用快易通》既适合Word 2010的初、中级用户阅读，也可作为各类院校相关专
业学生和电脑培训班学员的教材或辅导用书，同时对于在文秘和行政工作方面有一定实践经验的用户
也有较高的参考价值。
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　　利用Word的图形功能结合文字编排功能，可制作出漂亮的公司产品宣传手册。

17.1　实例目标　244
17.2　实例分析　245
17.2.1　宣传册的组成和版式　245
17.2.2　发布宣传海报　246
17.3　制作思路　247
17.4　制作过程　248
17.4.1　制作产品手册模板　248
17.4.2　添加和编辑产品图片　251
17.4.3　添加图片注释　253
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17.4.4　添加艺术字广告语　254
17.4.5　制作目录和封面　255
17.5　达人技巧　257
技巧1　利用书签快速定位光标　257
技巧2　设置特殊格式的页眉页脚　258
技巧3　删除水印的方法　258
17.6　实战模拟　259
练习1　制作产品使用说明书　259
练习2　制作产品营销计划书　260
第6篇　综合应用篇
　　结合日常工作经验，掌握一定的Word技巧，可更好地运用Word，提高使用效率。

第18章　Word与其他软件的　协同办公　262
　　Word与其他Office组件具有良好的兼容性，可与其他软件配合使用、协同办公。

18.1　Word与其他Office组件的协作　263
18.1.1　Word与Excel之间的协作　263
18.1.2　Word与PowerPoint之间的协作　264
18.1.3　Word与Outlook之间的协作　265
18.1.4　Word与Access之间的协作　266
18.1.5　Word与Publisher之间的协作　267
18.2　Word与PDF处理软件Acrobat的配合使用　268
18.2.1　安装Adobe Acrobat软件　268
18.2.2　使用Acrobat软件浏览PDF文档　269
18.2.3　将Word文档转换为PDF文档　270
18.2.4　将PDF文档转换为Word文档　271
18.3　Word与其他辅助软件的配合使用　272
18.3.1　利用屏幕抓图软件Snagit截取屏幕图片　272
18.3.2　利用文件格式兼容包打开任意版本的文档　274
18.4　利用网络在线创建Word文档　275
18.4.1　创建和编辑在线Word文档　275
18.4.2　下载文档到本地电脑中　277
18.5　达人技巧　278
技巧1　设置自动保存文档　278
技巧2　打开文档时提示出错怎么办　279
第19章　Word的高效办公　281
　　掌握相关高效办公的秘籍，借助Word成为职场达人。

19.1　长文档与模板　282
19.1.1　快速浏览长文档　282
19.1.2　拆分文档窗口　284
19.1.3　创建主控文档和子文档　285
19.1.4　创建Normal模板并加密　287
19.1.5　自定义模板库　289
19.1.6　更新已有文档的模板　290
19.2　邮件合并在办公中的其他应用　290
19.2.1　制作不干胶标签　291
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19.2.2　制作工资条　292
19.2.3　制作带照片的工牌　294
19.3　摆脱繁琐排版操作——宏　296
19.3.1　录制和运行宏　296
19.3.2　使用宏加密文档　297
19.3.3　查杀Word文档中的宏病毒　298
19.4　巧用域代码　299
19.4.1　域代码的转换　299
19.4.2　查看域分类　300
19.4.3　隐藏域的灰色底纹　300
19.4.4　使用MacroButton域设置提示域　301
19.5　保护重要办公文档　301
19.5.1　文档的加密　301
19.5.2　保护文档的局部内容　302
19.5.3　隐藏文档的个人信息　304
19.5.4　取消文档的打开密码　305
19.5.5　恢复被损坏的文档　305
19.6　达人技巧　305
技巧1　使Word启动后就打开指定模板　306
技巧2　Word 2010的表格制作技巧　306
技巧3　用Outlook Express的通讯簿作为数据源　307
技巧4　用域代码制作各种带圈字符　307
超值赠送(配套光盘中)
资源1：Word拓展案例158个
资源2：Word办公模板166个
资源3：Word应用技巧56个
资源4：Word 2010常用快捷键
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编辑推荐

《Word 2010办公应用快易通》包括6个部分，分别是Word基础篇、日常事务篇、行政篇、人力资源篇
、商务篇和综合应用篇，详细介绍了使用Word 2010制作通知、工作计划、工作简报、员工通讯录、
公司会议、公司简介、公司规章制度、公司招聘流程、聘用劳动合同、企业内部刊物、客户邀请函、
客户回访问卷、市场调查报告、商业企划书和公司产品宣传手册等办公文档的相关知识，同时还进一
步讲解了Word与其他软件的协同操作方法及Word高效办公等。
本书由导向工作室编著。

Page 13



第一图书网, tushu007.com
<<Word 2010办公应用快易通>>

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 14


