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内容概要

本书以Word 2010文档编辑为线索，详细而又全面地介绍了Word 2010在文档编辑工作中的相关知识。
主要内容包括：与word的第一次亲密接触、编辑“报到通知”文档、美化“企业内部报告”文档、设
置与打印“入学申请书”、制作图文并茂的文档、建立“员工情况表”表格、编辑“日程安排表”、
编辑“工资表”、设置Word文档的页面版式、文档的审校与保护、使用Word集成工具、撰写并发送
“工作日志”邮件、撰写并发布博客、编辑“数学试卷”、使用样式美化“目录”文档、制作公司文
档模板及利用宏自动工作等。
本书的最后一篇还总结了提高word操作效率的十大技巧、Word 2010新增的十大实用功能以及使Word
文档与众不同的十大技巧等，供读者参考。
　　本书附带的多媒体光盘中，赠送了与24小时学习计划相对应的视频教学软件，+帮助读者在立体
化的学习环境中，取得事半功倍的学习效果。
　　本书适合希望尽快掌握Word 201O文档编辑的电脑初、中级用户阅读，也可作为各种电脑培训班
的教材或辅导用书。
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书籍目录

第1篇　Word操作基础　第1小时　与Word的第一次亲密接触　第2小时　编辑“报到通知”文档　
第3小时　美化“企业内部报告”文档　第4小时　设置与打印“入学申请书”　跟我上机第2篇　制作
图文并茂的文档第3篇　Word文档中的表格与图表第4篇　设置Word文档的页面版式第5篇　文档的审
校与保护第6篇　Word文档编辑的高级应用第7篇　让Word更好地为您工作第8篇　“十大”技巧精选
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