
乌兰察布职业学院中专部 

 Wulanchabu Zhiyexueyuan Zhongzhuanbu 

WORD2010教程 

部门：乌兰察布职业学院中专部                           

主讲人：冯秀荣 

2015-9-29 



乌兰察布职业学院中专部 

 Wulanchabu Zhiyexueyuan Zhongzhuanbu 

              提 纲 

1  WORD2010概述 



乌兰察布职业学院中专部 

 Wulanchabu Zhiyexueyuan Zhongzhuanbu 

1. Word 2010简介 

2. Word 2010与Word 2003的区别 

3. 启动与退出 

4. 操作界面介绍 

5. 操作界面应用 

本节内容 
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         引言 

□ 一个问题: 
 

WORD2010能学到那些知识？ 

         



乌兰察布职业学院中专部 

 Wulanchabu Zhiyexueyuan Zhongzhuanbu 

         引言 

典型作品之一：书稿样板 
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         引言 

典型作品之二:论文样板 
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         引言 

典型作品之三:报纸样板 
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         引言 

典型作品之四：海报样板 
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         引言 

典型作品之五：文件报告样板 
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         引言 

典型作品之六：网页样板 
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         引言 

典型作品之七：广告样板 
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WORD2010简介 

 

Word2010是微软公司的Microsoft  Office2010

中文版的主要套件之一。它具有文字处理，电

子表格、传真、电子邮件、HTML和web页面

制作功能，用户能方便地处理文字，图形和数

据等。 

 
 

WORD2010概述 

WORD 

2010 



乌兰察布职业学院中专部 

 Wulanchabu Zhiyexueyuan Zhongzhuanbu 

2010与2003的区别 

 
1.文档保存格式： 

word 2003保存时生成 “.doc”格式，word2010

保存时生成“.docx”格式。改变格式后文档占用
空间将会缩小。 
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2010与2003的区别： 
 

2.隐藏工具栏： 

如使用Word 2003编辑文档时用到 “文字加粗”
功能，由于频繁操作，用户需要用鼠标上下来回
点击。 

Word 2010增加了一个“隐藏工具栏”，当用户
将需要修改的文字选中，并把鼠标向选中部分末
字符的右上角移动，就会出现了一个工具栏，使
用起来方便快捷。 
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2010与2003的区别： 

 
3.审阅选项卡： 

Word 2010在面板中新增了“审阅”选项卡。在
Word 2010之前的版本中，审阅的功能其实是通
过“工具”菜单下的“修订”项实现的。 
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启动Word 2010的方法有很多种，最常用的方法有: 

 

1、通过“开始”菜单启动Word。 

2、通过桌面快捷方式启动。 

启动 

WORD2010启动 
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退出Word 2010的方法也有多种，如应用文件菜单中的退

出按钮，或应用窗口中的“关闭”按钮。或使用Alt+F4键。 

WORD2010退出 

退出 

1 单击文件，
打开菜单 

2 单击此按钮，
退出Word 2010 

单击此按
钮，退出
Word 

2010 
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 WORD2010用户界面 

1 快速访问工具栏 

2 菜单按钮 
3 选项标签 

4 功能区 

6 视图按钮 5 状态栏 

文档编辑区 

7 标题栏 
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1. 功能区 

横跨程序窗口顶部，将最常用的命令置于最前面。

功能区由3个组件组成：选项卡、组和命令。 

命令 

组 

选项卡 

 WORD2010用户界面 
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2.快速访问工具栏 

位于程序窗口右上角。包含工作中频繁使用的命令：

“保存”、“撤消”和“重复、自定义快速访问工

具栏”。 

“自定义快
速访问工具
栏”按钮 

“保存”按钮 

“撤消”按钮 

“重复”按钮 

 WORD2010用户界面 
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3. 视图方式 

在程序窗口右下角包含“视图快捷方式”、“显示

比例”与“缩放滑块”工具栏。 

放大显示比例 缩小显示比例  

显示比例缩放滑块 

Word中的五种视图
快速切换模式 当前视图显示的比例 

 WORD2010用户界面 

页面视图 

阅读版式视图 

Web版式
视图 

大纲视图 

草稿视
图 
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单击“功能区”中“组”右下角的“对话框启动器”

可调出相应的设置对话框。 

1.  对话框启动器 

单击“对话框启
动器”按钮 

打开的“字
体”对话框 

功能区应用 
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2. 显示特定选项卡 

在程序窗口中，有些特定选项卡只有在需要时才会

出现。 

表格工具的“设计”与“布局”选项卡 

选择表格后显示的
“表格工具”两个
选项卡 

功能区应用 
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3.  显示/隐藏组 
如果想在处理文档时拥有更大的空间，以方便工作，

可以隐藏功能区中的“组”。 

1 显示 

1  双击选项卡的空
白位置处 

2 

2  双击选项卡的空
白位置处 

隐藏 

功能区应用 
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4. 自定义快速访问工具栏 

用户可将常用的命令，添加至“快速访问工具栏”。

如将“插入”选项卡“形状”添加至“快速访问工

具栏”。 

1  切换至“插入”
选项卡 

3  从弹出的快捷菜
单中选择该命令 

2  右击 

4  添加的快速访问按钮 

功能区应用 
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5.视图的应用 
不同的视图模式有自己的特点，单击“视图快捷方

式”工具栏中的对应按钮即可改变窗口显示状态。  

进入阅读版式视图模式 

2  单击该
按钮 

功能区应用 
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6. 浮动工具栏的应用 

“浮动工具栏”适用于格式选项，选择文本时浮动

工具栏自动以淡出形式显示，如果指向浮动工具栏，

其颜色会加深。 

1  选择文本后自动显
示透明活动工具栏 2  将鼠标移至浮动

工具栏颜色会加深 

功能区应用 
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讲解完毕，谢谢大家！ 


