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Word 2010实战技巧精粹从新手到高手
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第1章

设置Word
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Word 2010是Office 2010套件中的文字处理组件，也是目前办公室人员必备的文档处理软件。利用Word 2010不仅可以创建各种各样的文档，而且还可以利用表格与图表来显示数据之间的关系。另外，用户还可以使用系统自带的字体、段落或版式等功能进行高级排版。Word 2010适用于备忘录、商业信函、论文或书籍等所有类型的文字处理。用户可根据文档类型，利用Word 2010中的高级功能来实现各种类型的文档操作。

本章主要介绍Word 2010中操作环境的设置技巧，如创建启动宏的文档、妙用Word中的选项设置、共享文档主题等；另外，还向用户提供了提升启动速度与解决打开问题的一些实用技巧。
	Word
	技巧01
	提升Word的启动速度
难度星级：★★ 适用版本2007/2010


Word中包含大量图片时，会造成运行速度过慢的问题。此时，用户可通过设置Word中的图片显示方式，达到提升Word速度的目的。另外，Word组件内置的加载项过多时，也会影响Word的启动速度，用户可通过禁止加载项的方法，来提升Word的启动速度。

禁用图片与加载项提升速度 
[image: image5.wmf] 


STEP|01 执行【文件】|【选项】命令，打开【Word选项】对话框。


[image: image6]
STEP|02 激活【高级】选项卡，在【显示文档内容】列表中，启用【显示图片框】复选框。


[image: image7]
STEP|03 单击【确定】按钮后，Word文档中的图片将自动以图片框的方式进行显示。


[image: image8]
STEP|04 执行【文件】|【选项】命令，激活【加载项】选项，单击【转到】按钮。


[image: image9]
STEP|05 在弹出的【COM加载项】对话框中，禁用相应的复选框，单击【确定】按钮即可。


[image: image10]

	Word
	技巧02
	创建启动宏的文档
难度星级：★★★ 适用版本2007/2010 [image: image11.png]
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当需要使用Word中的宏功能时，用户需要创建启动宏的文档，然后在Word中创建宏并保存宏文档。否则，将无法保存含有宏的Word文档。

创建“我的文档”宏文档 
[image: image12.wmf] 


本实例将运用Word 2010中的另存为文档功能，创建一个命名为“我的文档”的包含宏的文档，以帮助用户保存具有宏功能的Word文档。
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STEP|01 打开一个Word文件，执行【文件】|【另存为】命令。


[image: image14]
STEP|02 在弹出的【另存为】对话框中，选择保存位置，设置文件名称，单击【保存类型】下拉按钮，在其下拉列表中选择【启用宏的Word文档（*.docm）】选项。
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[image: image16]
STEP|03 单击【保存】按钮之后，即可在指定的位置显示已保存的包含宏的Word文档。


[image: image17]
	扩展
	知识点
	创建模板文档


Word 2010为用户提供了费用报表、会议议程、名片、日历、信封等30多种模板，以及【其他类别】中的40多种其他类型的模板。

用户只需执行【文件】|【新建】命令，在列表中选择【样本模板】选项，然后在展开的列表中选择模板类型，单击【创建】按钮即可。


[image: image18]
	Word
	技巧03
	妙用Word中的选项设置
难度星级：★★ 适用版本2007/2010


在Word 2010中，用户可通过设置【Word选项】对话框中一系列各类选项的方法，来设置Word 2010的工作环境。

· 设置Word颜色  执行【文件】|【选项】命令，激活【常规】选项卡，在【用户界面选项】列表中，单击【配色方案】下拉按钮，选择相应的选项即可。


[image: image19]
· 设置用户名  在【对Microsoft Office进行个性化设置】列表中，分别在【用户名】与【缩写】文本框中输入用户名与缩写内容即可。


[image: image20]
· 设置标记显示格式  激活【显示】选项卡，在【始终在屏幕上显示这些格式标记】列表中，启用【制表符】复选框即可。


[image: image21]
· 设置默认的保存类型  激活【保存】选项卡，单击【将文件保存为此格式】下拉按钮，在其下拉列表中选择相应的选项即可。


[image: image22]
· 设置“最近使用的文档”数目  激活【高级】选项卡，在【显示此数目的“最近使用的文档”】微调框中输入相应的数字即可。

[image: image23]
· 禁止声音与动画反馈  在【常规】列表中，禁用【提供声音反馈】与【提供动画反馈】复选框即可。


[image: image24]
· 鼠标智能缩放  在【高级】选项卡中的【编辑选项】列表中，启用【使用智能指针】复选框即可。


[image: image25]
	Word
	技巧04
	设置文件位置
难度星级：★★ 适用版本2007/2010


在使用Word 2010制作各类文档时，单击【快速访问工具栏】中的【打开】按钮，系统会自动显示默认的文件地址。对于经常使用默认位置之外的固定位置中的文档的用户来讲，还需要查找文件放置的位置，既麻烦又浪费时间。此时，用户可以通过设置文件位置的方法，来设置文档的显示位置与自动恢复文件的显示位置，从而提高操作速度与工作效率。

设置文档的启动与自动恢复位置 
[image: image26.wmf] 


STEP|01 执行【文件】|【选项】命令，激活【高级】选项卡，单击【常规】列表中的【文件位置】按钮。


[image: image27]
STEP|02 在弹出的【文件位置】对话框中，选择【文档】选项，并单击【修改】按钮。


[image: image28]
STEP|03 在弹出的【修改位置】对话框中，设置文档的具体位置，并单击【确定】按钮。


[image: image29]
STEP|04 在【文件位置】对话框中，选择【“自动恢复”文件】选项，并单击【修改】按钮。


[image: image30]
STEP|05 在弹出的【修改位置】对话框中，设置文档的具体位置，并单击【确定】按钮。


[image: image31]
	Word
	技巧05
	隐藏Word元素
难度星级：★★ 适用版本2007/2010


在Word 2010中，用户也可以通过隐藏文档界面中的垂直滚动条、水平滚动条等元素，来扩大文档的内容界面。
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STEP|01 启动Word 2010，执行【文件】|【选项】命令，打开【Word选项】对话框。


[image: image33]
STEP|02 激活【高级】选项卡，在【显示】列表中，禁用【显示水平滚动条】复选框，即可隐藏文档中的水平滚动条。


[image: image34]
STEP|03 在【Word选项】对话框中，激活【高级】选项卡，禁用【显示】列表中的【显示垂直滚动条】复选框。


[image: image35]
STEP|04 单击【确定】按钮之后，系统即可自动隐藏垂直滚动条。
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STEP|05 在【Word选项】对话框中，激活【高级】选项卡，禁用【显示】列表中的【在页面视图中显示垂直标尺】复选框，即可隐藏文档中的垂直标尺元素。


[image: image37]

	Word
	技巧06
	设置主题文档
难度星级：★★ 适用版本2007/2010  [image: image38.png]
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主题是一系列的颜色、字体与效果的命令集合体，Word 2010为用户提供了40多种内置的文档主题。另外，用户还可以通过设置主题颜色、主题字体与主题效果的方法，来自定义文档主题。

STEP|01 打开Word文档，在【页面布局】选项卡【主题】选项组中，执行【主题】命令。


[image: image39]
STEP|02 在【主题】下拉列表中选择相应的选项，即可在文档中显示相应的主题效果。


[image: image40]
STEP|03 单击【主题】选项组中的【颜色】下拉按钮，在其下拉列表中选择【波形】选项。


[image: image41]
STEP|04 单击【主题】选项组中的【字体】下拉按钮，在其下拉列表中选择相应的选项即可。


[image: image42]
STEP|05 单击【主题】选项组中的【效果】下拉按钮，在其下拉列表中选择相应的选项即可。


[image: image43]
STEP|06 执行【文件】|【另存为】命令，设置保存名称后单击【保存类型】下拉按钮，在其下拉列表中选择【Word模板】选项，将文件保存为模板，方便下次使用相同主题的文档。


[image: image44]

	Word
	技巧07
	自动恢复未保存的文件
难度星级：★★★ 适用版本2007/2010


Word 2010新增加了一种自动备份文件的功能，每隔一段时间系统就会自动保存一次文件。在之前的版本中，当用户关闭Word却没有单击【保存】按钮保存文档时，系统将自动删除未保存的内容，恢复到上一次自动保存时的状态。而Word 2010帮用户解决了这一问题，自动保存记录不会被系统自动删除，即使在退出Word之前未保存文件，系统也会恢复到最近一次的自动备份。

STEP|01 在自动恢复文件之前，需要先设置文件的自动备份功能。执行【文件】|【选项】命令，激活【保存】选项卡，启用【保存自动恢复信息时间间隔】复选框，并设置间隔时间。


[image: image45]
STEP|02 然后，在【自动恢复文件位置】文本框中，输入自动保存文件的恢复地址，单击【确定】按钮。


[image: image46]
STEP|03 执行【文件】|【最近使用文件】命令，在列表的最底部，执行【恢复未保存的文档】选项，准备恢复未保存的文档。


[image: image47]
STEP|04 在弹出的【打开】对话框中，选择需要恢复的文件，单击【打开】按钮即可。


[image: image48]

[image: image49.wmf] 

提示

 

 

 

 

对于经常使用文档的用户来讲，自动保存文

档将显得非常碍事。此时，用户在【

Word

Ñ¡Ïî¡¿¶Ô»°¿òÖÐ£¬¼¤»î¡¾±£´æ¡¿Ñ¡Ïî¿¨£¬½û

ÓÃ¡¾±£´æ×Ô¶¯»Ö¸´ÐÅÏ¢Ê±¼ä¼ä¸ô¡¿¸´Ñ¡¿ò¼´

¿É¡£È¡Ïû×Ô¶¯±£´æÎÄµµ¹¦ÄÜÖ®ºó£¬ÓÃ»§¿ÉÒÔ

°´

Ctrl+S

¼üËæÊ±½øÐÐÊÖ¶¯±£´æÎÄµµ¡£

 

ÁíÍâ£¬¶ÔÓÚÏ°¹ßÊó±ê²Ù×÷µÄÓÃ»§À´½²£¬

Ö»Ðèµ¥»÷¡¾¿ìËÙ·ÃÎÊ¹¤¾ßÀ¸¡¿ÖÐµÄ¡¾±£´æ¡¿

°´Å¥£¬¼´¿É¿ìËÙ±£´æµ±Ç°µÄÎÄµµ¡£

 

 

单击

 



	Word
	技巧08
	共享文档主题
难度星级：★★★ 适用版本2007/2010


当用户需要与其他组员共享自定义主题时，可通过下列方法进行共享。

STEP|01 打开包含主题的文档，在【页面布局】选项卡【主题】选项组中，执行【主题】|【保存当前主题】命令。


[image: image50]
STEP|02 在弹出的【保存当前主题】对话框中，设置文件名与保存位置，执行【保存】选项即可。


[image: image51]
STEP|03 选择保存后的主题文件，右击，执行【复制】命令，复制主题文件。


[image: image52]
STEP|04 选择安装目录下的“Document Themes 14”文件夹，将主题文件粘贴在该文件内。


[image: image53]
STEP|05 在【页面布局】选项卡【主题】选项组中，单击【主题】下拉按钮，在其下拉列表中将显示新共享的主题。
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	Word
	技巧09
	设置快速访问工具栏
难度星级：★★ 适用版本2007/2010


快速访问工具栏是包含用户经常使用命令的工具栏，并确保始终可单击访问。下面向用户介绍启用、移动快速访问工具栏，以及向快速访问工具栏添加命令的操作技巧。

移动快速访问工具栏 
[image: image56.wmf] 


快速访问工具栏的位置主要显示在功能区上方与功能区下方两个位置。


[image: image57]
单击【自定义快速访问工具栏】下拉按钮，在其下拉列表中选择【在功能区上方显示】命令，即可将快速访问工具栏显示在功能区的上方。


[image: image58]
相反，单击【自定义快速访问工具栏】下拉按钮，在其下拉列表中选择【在功能区下方显示】命令，即可将快速访问工具栏显示在功能区的下方。


[image: image59]
向快速访问工具栏中添加命令 
[image: image60.wmf] 


用户也可以单击【自定义快速访问工具栏】下拉按钮，在其下拉列表中选择相应的命令，即可向快速工具栏中添加命令。


[image: image61]
单击【自定义快速访问工具栏】下拉按钮，在其下拉列表中选择【其他命令】命令。然后在弹出的【Word选项】对话框中进行添加命令即可。

[image: image62]
另外，在功能区上右击相应选项组中的命令，执行【添加到快速访问工具栏】命令，即可将该命令添加到快速访问工具栏中。


[image: image63]
	Word
	技巧10
	自定义快速访问工具栏
难度星级：★★ 适用版本2007/2010


在Word 2010中，除了可以移动快速访问工具栏的位置，以及为快速访问工具栏添加命令之外，还可以自定义快速访问工具栏中的命令，以及设置命令的显示顺序。

STEP|01 执行【文件】|【选项】命令，打开【Word选项】对话框中。


[image: image64]
STEP|02 激活【快速访问工具栏】选项卡，在【从下列位置选择命令】下拉列表中，选择【不在功能区中的命令】选项。


[image: image65]
STEP|03 在列表中选择相应的命令，单击【添加】按钮，即可将命令添加到快速访问工具栏中。


[image: image66]
STEP|04 在【自定义快速访问工具栏】列表中选择相应的命令，单击右侧的【上移】按钮，向上移动命令。


[image: image67]
STEP|05 然后，在列表中选择【比较合并】选项，单击【删除】按钮，即可删除快速访问工具栏中的命令。


[image: image68]
STEP|06 另外，执行【自定义快速访问工具栏】列表下方的【重置】|【仅重置快速访问工具栏】选项，即可取消自定义操作，恢复到自定义之前的状态。
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	Word
	技巧11
	妙用访问键
难度星级：★★ 适用版本2007/2010


访问键是通过使用功能区中的快捷键，在无需借助鼠标的状态下快速执行相应的任务。Word 2010中，在处于程序的任意位置使用访问键，都可以执行对访问键对应的命令。

STEP|01 启动Word 2010组件，按住Alt键，即可在快速工具栏与选项卡上显示快捷键字母。
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STEP|02 此时，按选项卡对应的字母键，即可展开选项组，并显示选项组中所有命令的访问键。
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STEP|03 在选项组中按命令所对应的访问键，即可执行相应的命令。例如，按【剪贴板】选项组中的【粘贴】命令所对应的访问键V，即可展开【粘贴】菜单。
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STEP|04 然后，按【粘贴】命令相对应的访问键P，即可执行该命令。

另外，使用键盘操作功能区程序的另一种方法是在各选项卡和命令之间移动焦点，直到找到要使用的功能为止。不使用鼠标移动键盘焦点的一些操作技巧如下表所示。
	访问键
	功    能

	Alt或F10
	可选择功能区中的活动选项卡并激活访问键，再次按该键可将焦点返回文档并取消访问键

	左、右方向键
	按Alt或F10键选择活动选项卡，然后按左方向键或右方向键，可移至功能区的另一个选项卡

	Ctrl+右箭头或左箭头
	按Alt或F10选择活动选项卡，然后按 Ctrl+右箭头或左箭头在两个组之间移动

	Ctrl+F1
	最小化或还原功能区

	Shift+F10
	显示所选命令的快捷菜单

	F6
	按该访问键，可以移动焦点以选择功能区中的活动选项卡

	
	按该访问键，可以选择窗口底部的视图状态栏

	
	按该访问键，可以选择文档

	Tab或
Shift+Tab
	按Alt或F10键选择活动选项卡，然后按Tab或快捷键Shift+Tab，可向前或向后移动，使焦点移到功能区中的每个命令处

	上、下、左、
右方向键
	在功能区的各项目之间上移、下移、左移或右移

	空格键
或Enter
	激活功能区中的所选项命令或控件

	
	打开功能区中的所选菜单或库

	Enter
	激活功能区中的命令或控件以便可以修个某个值

	
	完成对功能区中某个控件值的修改，并将焦点移回文档

	F1
	获取有关功能区中所选命令或控件的帮助（当没有与所选命令相关的帮助主题时，系统会显示有关该程序的帮助目录）


	Word
	技巧12
	自定义选项卡
难度星级：★★★★ 适用版本2007/2010


Word 2010中的功能区与Word 2007中的功能区大体一致，都是取代Word 2003菜单中的命令。唯一不同的是，Word 2010可以添加功能区。

新建选项卡 
[image: image73.wmf] 


Word 2010功能区是由选项卡与选项组组合而成的，一般情况下系统为用户提供最常使用的开始、插入、页面布局等9种选项卡。除此之外，用户可以根据使用习惯，新建自定义选项卡。

STEP|01 执行【文件】|【选项】命令，在弹出的【Word选项】对话框中，激活【自定义功能区】选项卡。
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STEP|02 单击【自定义功能区】列表框下方的【新建选项卡】按钮，即可在列表框中显示【新建选项卡（自定义）】选项。
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STEP|03 选择新建选项卡，单击【重命名】按钮，输入选项卡的名称并单击【确定】按钮。


[image: image76]
STEP|04 在【Word选项】对话框中，单击【确定】按钮，系统将在功能区中显示新创建的选项卡。
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	扩展
	知识点
	加载【开发工具】选项卡


【开发工具】选项卡主要包括宏、控件、XML等命令。在Word 2010中，默认情况下不包含【开发工具】选项卡。执行【文件】|【选项】命令，弹出【Word选项】对话框。激活【自定义功能区】选项卡，启用【自定义功能区】列表中的【开发工具】复选框，单击【确定】按钮即可。
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	Word
	技巧13
	自定义选项组
难度星级：★★★★ 适用版本2007/2010


在Word 2010中，除了可以自定义选项卡之外，还可以自定义选项组，将用户经常使用的一些特殊的命令放置在新建选项组中，便于用户操作。

新建选项组 
[image: image79.wmf] 


由于选项组包含在选项卡中，而命令又包含在选项组中，所以，用户还需要为选项卡新建选项组，并为选项组添加相应的命令。
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STEP|01 在【Word选项】对话框中选择列表框中的【选项组（自定义）】选项，单击【重命名】按钮，输入名称并选择相应的符号。


[image: image81]
STEP|02 单击【自定义功能区】列表框下方的【新建组】按钮，为自定义选项卡添加新组。


[image: image82]
STEP|03 单击【重命名】按钮，在【显示名称】文本框中输入选项组的命令，并选择相应的符号。


[image: image83]
STEP|04 在列表框中选择【图表组（自定义）】选项，单击【从下列位置选择命令】下拉按钮，在其下拉列表中选择【主选项卡】选项。


[image: image84]
STEP|05 在【从下列位置选择命令】列表框中，单击【插入】选项前面的展开按钮，然后单击【插图】选项前面的展开按钮。最后，选择【图表】选项，并执行【添加】选项，将该命令添加到新组中。
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	Word
	技巧14
	导出/导入自定义文件
难度星级：★★★★ 适用版本2007/2010


在Word 2010中，除了可以自定义选项卡之外，还可以自定义选项组，将用户经常使用的一些特殊的命令放置在新建选项组中，便于用户操作。

STEP|01 执行【文件】|【选项】命令，激活【自定义功能区】选项卡。单击【导入/导出】下拉按钮，在其下拉列表中选择【导出所有自定义设置】选项。


[image: image86]
STEP|02 在弹出的【保存文件】对话框中，选择保存位置，单击【保存】按钮，保存自定义文件。


[image: image87]
STEP|03 单击【重置】下拉按钮，在其下拉列表中选择【重置所有自定义项】选项，取消自定义的选项卡。


[image: image88]
STEP|04 在弹出的对话框中，单击【是】按钮，系统将自动恢复到创建自定义之前的状态。


[image: image89]
STEP|05 选择【导入/导出】下拉列表中的【导入自定义文件】选项，准备导入删除的自定义选项。


[image: image90]
STEP|06 选择自定义文件，单击【打开】按钮。在弹出的对话框中，单击【是】按钮即可。
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用户按Ctrl+S键即可在弹出的【另存为】对话框中设置保存类型。另外，对于新工作表，单击【快速访问工具栏】中的【保存】命令，即可弹出【另存为】对话框。
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对于经常使用文档的用户来讲，自动保存文档将显得非常碍事。此时，用户在【Word选项】对话框中，激活【保存】选项卡，禁用【保存自动恢复信息时间间隔】复选框即可。取消自动保存文档功能之后，用户可以按Ctrl+S键随时进行手动保存文档。


另外，对于习惯鼠标操作的用户来讲，只需单击【快速访问工具栏】中的【保存】按钮，即可快速保存当前的文档。
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用户也可以将共享的主题文件复制到桌面或容易找到的文件夹中，执行【主题】|【浏览主题】命令，选择主题文件，单击【打开】按钮，即可应用共享主题。
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