
 

 

 

 

 

 

 

 

Microsoft Office 2010 简体中文版是微软（中国）有限公司在 2010 年 6 月 18 日发布的

智能商务办公软件，具备全新的安全策略，在密码、权限、邮件等方面都有更好的控制。Office 

2010 的办公平台适用于各种办公需求，它以其更强大的功能和体贴入微的设计深受广大用户的

欢迎。 

作为 Office 办公软件的核心程序，Word 是最流行的文字处理软件。本章将会循序渐进地

介绍 Word 2010 文档的基本操作、文本格式设置、表格制作、图文并茂的排版方式等，使读者

能够熟练掌握 Word 2010 的常用功能，并能运用到实际工作中。 

2.1  Word 2010 的基本操作 

文字的排版是 Word 2010 最重要的功能，Word 的基本操作是学习 Word 的基础，只有

充分的熟悉这些基本操作后，才可以进一步的学习高级的 Word 操作。 

2.1.1  Word 文档的基本操作 

Word 文档的基本操作主要包括文档的新建、保存、打开、关闭操作。  

1．新建文档 

使用 Word 处理文档之前，首先需要创建一个新的 Word 文档来保存所要处理的内容。新

建空白文档的方法有很多，主要有以下几种：  

（1）启动 Word 2010 后，系统会自动打开一个名为“文档 1”的空白文档。 
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（2）单击自定义快速访问工具栏中的下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择“新建”选项后，

单击“新建”按钮。 

（3）使用【Ctrl+N】组合键即可创建一个新的空白文档。 

（4）切换至“文件”选项卡，单击“新建”按钮，在“可用模板”列表框中选择“空白文

档”选项，单击右下角的“创建”按钮。 

（5）利用模板向导新建文档，切换至“文件”选项卡，单击“新建”按钮，在“可用模板”

列表框中选择“样本文档”选项，在弹出的列表框中选择需要的模板，单击“创建”按钮；或

者在“Office.com 模板”列表框中根据需要选择模板，单击“下载”按钮。 

 

如图 2-1 所示，“可用模板”列表框中有多个模板，用户可以通过模板创建出各种类

型的文档，为用户节约了设计时间，提高用户的工作效率。  

小练习：通过模板创建个人简历文档。 

 

图 2-1  可用模板列表框 

2．保存文档 

文档编辑完毕后，需要做好保存工作，避免因断电、死机或系统自动关闭等情况造成不必

要的损失，同时在需要的时候，不必重复编辑。保存文档分为以下几种情况：  

（1）保存新建文档 

如果当前需要保存的文档是未命名的新建文档，则需要进行以下操作： 

① 选择“文件”→“保存”命令，或单击快速访问工具栏中的“保存”按钮，都可以弹出

“另存为”对话框，如图 2-2 所示。 

◎温馨提示 



② 在“组织”下拉列表中可以选择需要将文档保存的位置。 

③ 在“文件名”文本框中可以输入文档的名称。 

④ 在“保存类型”下拉列表中可以确定文档保存的类型，通常情况不需要修改。  

⑤ 单击“保存”按钮，即可保存。 

 

图 2-2 “另存为”对话框 

（2）保存已有文档 

如果当前编辑的是已命名的文档，则只需选择“文件”→“保存”命令，或在自定义快速

访问工具栏中单击“保存”按钮，也可使用快捷键【Ctrl+S】执行保存操作。 

（3）保存更名文档 

如要把当前已命名的文档进行更名保存操作，则需要选择“文件”→“另存为”命令，在

“另存为”对话框中进行更名保存。 

 

先在自定义快速访问工具栏中添加“不在功能区中的命令”中的“全部保存”按钮。单击

“全部保存”按钮，可保存所有打开的文档。 

 

在编辑文档时，有时会出现突然断电、计算机重启等意外情况，建议使用“自动保存”功

能，以减少数据的丢失。可选择“文件”→“选项”命令，打开“选项”对话框，切换到“保

存”选项卡，勾选“保存自动恢复信息时间间隔”复选框，并在后面的时间区域设置自动保存

文档的时间间隔。设置完毕，单击“确定”按钮即可，如图 2-3 所示。 

◎小技巧 

◎温馨提示 



 

图 2-3 “选项”对话框 

3．打开文档 

打开文档的操作很简单，主要有以下几种方法：  

（1）在操作系统中，直接单击该文档的图标。 

（2）选择“文件”→“打开”命令，在“打开”对话框中寻找需要打开的文档。 

（3）在自定义快速访问工具栏中单击“打开”按钮。 

4．关闭文档 

关闭文档是关闭当前使用的文档，常用的方法有以下几种： 

（1）单击窗口右上角的“关闭”按钮 。 

（2）选择“文件”→“关闭”命令。 

（3）使用【Alt+F4】组合键关闭文档。 

（4）单击左上角的程序图标按钮 ，单击“关闭”按钮。 

2.1.2  Word 2010 视图模式 

Word 的视图模式是指文档的显示模式，Word 2010 提供了 5 种不同的视图模式，

应用于不同的场合，可以通过“视图”选项卡来选择，或者通过窗口右下方视图功能区

 来切换。  

1．页面视图 



页面视图是一种常规的视图方式，在页面视图下，文档将按照与实际打印效果最接近的方

式显示。页面中的页眉、页脚、页边距、图片等都会显示其正确的位置，使用页面视图可以对

文档进行最后的检查和修改。 

2．Web 版式视图 

Web 版式视图显示文档在浏览器中的外观，图形位置与在 Web 浏览器的位置一致。Web

版式下不能在文档中插入页码。该视图适用于发送电子邮件和创建网页。 

3．阅读版式视图 

阅读版式视图可以方便用户对文档进行阅读和评论，在该版式下，文档的内容显示就像一

本翻开的书，并将两页显示在一个版面上，常规工具栏和页眉页脚都会被隐藏，只显示“阅读

版式”和“审阅”工具栏。 

4．大纲视图 

使用大纲视图可以非常方便地查看文档的结构，主要用于显示、修改、创建文档的大纲，

用户可以通过“+”标记展开或折叠文档。 

5．草稿 

草稿视图可以显示完整的文字格式，但是简化了页面的布局，如页面边距、页眉、页脚、

分栏和图片等对象都不会在草稿视图中显示，因此草稿视图非常适用于文字的录入和编辑。 

2.1.3  Word 2010 文本的基本操作 

文字编排是 Word 最重要的功能，当创建好 Word 文档，并熟悉 Word 操作界面后，就可

以输入文档的内容，并能对其进行编辑操作。文本的操作主要包括文本的输入、删除、选择、

移动、复制、查找、替换等操作。 

1．文本的输入 

输入文本是 Word 中最基本的工作，用户可以在新建文档中找到一个闪烁的光标，这个光

标位置称为插入点。启动输入法便可在插入点后进行输入操作。 

（1）输入中文/英文 

 

 

图 2-4  中/英文输入法切换 



用户可以调整输入法来切换中/英文输入，如图 2-4 所示。     

 

 中/英文状态下的标点符号是不同的，可以通过输入法切换，如图 2-5 所示。 

 如果输入错误，可以按【Backspace】键删除。 

 按【Enter】键可以使插入点移动到下一行行首。 

 按【Space】键可以插入一个空格。 

 按【Caps Lock】键可以切换英文大/小写输入。 

 

 

 

图 2-5  中/英文标点符号切换 

◎注意  


