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前 言

提起Word、Excel 等办公软件，许多人都耳熟能详，并且认为它简单、易用。然而，

真正操作的时候，每个人遇到的问题都不少，大部分的问题都是基础性的，一点就透。

笔者教授 Office 软件多年，觉得大部分人都是用它来进行基础制作的，比如通知、报表、

通讯录等，而高级操作几乎用不上，比如宏、域等。因此笔者进行了总结，将常用的任

务归纳为本书的 14章内容，每一章讲述一个实例，循序渐进，使读者成为办公高手。

本书以目标学习法和阶梯学习法为指导思想，根据办公自动化所涉及的主要内容依

次精心设计了 14 个案例。

第 1章 制作简单通知。

第 2章 制作格式复杂的倡议书。

第 3章 制作简单的日程安排表。

第 4章 制作复杂的表明表。

第 5章 制作宣传海报

第 6章 制作有自定义样式的长文档。

第 7章 制作儿童画。

第 8章 制作报名登记表。

第 9章 对报名登记表进行填充和打印。

第 10章 对报名表编辑和管理。

第 11章 制作图表形式的统计图。

第 12章 制作批量的信封。

第 13章 制作会务须知。

第 14章 制作通讯录。

每个案例有目标、内容、过程、方法和技巧，读者不仅可以学习到知识，而且对案

例稍加变化即可轻松解决实际工作中出现的问题。

为了对读者负责，本书专门成立了编写小组，共同研究、深入探讨、不断改进。本书

由李岸巍任主编，郑晋仙、张淑贤任副主编，参加编写工作的还有王波、李华荣、李建宁、

靳利岩、张长青、张玥。杨广耀负责领导协调工作，邵一波对本书提出了重要的建设性意见。

本书带有配套多媒体光盘。Office 认证讲师对本书案例及其中涉及的技巧进行细

致、生动的讲解，您一定会获益匪浅。

读者在使用、学习本书的过程中，如有问题，请联系我们。联系

E_mail:ridge1@sina.com。

联系地址：北京市崇文区夕照寺街 14 号 508 室《办公自动化案例教程》编写组（收）

邮编：100061

本书疏漏之处难免，欢迎广大读者提出宝贵意见。

编者

2003/11
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1.1 “通知”的制作

1.1.1 打开一个空白的 Word 文档

在 Windows 环境下，单击【开始】按钮，打开【开始】菜单。移动光标到【程序】

命令，光标在此停留片刻或单击，则出现其【级联菜单】，移动光标到【Microsoft Word】

命令并单击鼠标，打开 Word，如图 1-1 所示。

图1-1 Word 的默认界面

1.1.2 工具栏简介

在 Word 的默认界面上，通常存在【菜单栏】、【常用】和【格式】工具栏，如图 1-2

所示。

图1-2 【菜单栏】、【常用】和【格式】工具栏

在工具栏的右端往往存在 按钮。按钮中的双箭头表示还有折叠的工具按钮没有显

示出来，单击该按钮可以看到折叠起来的工具按钮。

在 Word 的使用过程中，各种工具栏中的工具按钮会根据用户的使用频率出现或者

不出现在默认界面上，这体现了工具栏的自适应性。

菜单工具栏 常用工具栏 格式工具栏 
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1.1.3 工具栏的简单调整

1．对【常用】和【格式】工具栏并排排列的调整方法

在 Word 的默认界面中，【常用】和【格式】工具栏并排在一行，使得工具栏中的许

多按钮不能显现出来。对于初学者而言，这是一个头痛的问题，会使得使用者无可适从。

对于这个问题，有 2种解决方法。

（1）在【工具】菜单下单击【自定义】命令，打开【自定义】对话框，如图1-3所示。

图1-3 【自定义】对话框

在【选项】选项卡中取消【常用工具栏和格式工具栏并排显示】设置。单击【关闭】

按钮。使得常用工具栏和格式工具栏上下排列成两行。

（2）我们可以将鼠标光标移动到工具栏的【移动控点】上，如图 1-4 所示，当光标

呈现带箭头的“十”字形状时，拖动鼠标使之与其他工具栏上下排列。

图1-4 【移动控点】

【常用】工具栏和【格式】工具栏上下排列成两行后，工具栏中的所有工具按钮全

部显示出来，便于使用者查找、使用，如图 1-5 所示。

图1-5 【常用】工具栏和【格式】工具栏上下排列成两行
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这种方法适用于所有工具栏位置的调整。

2．工具栏的调用和隐藏

对于 Word 的使用者，在某一时间内可能集中重复使用某些位于同一个工具栏上的

工具，如表格、绘图等。对于这些经常使用的工具可以通过位于【视图】菜单栏中的【工

具栏】命令将其显示在界面上。

如果需要在页面显示新的工具栏，单击菜单栏的【视图】菜单，选择【工具栏】，

这时出现它的【级联菜单】，列出了各种备选工具栏名称，如图 1-6 所示。

图1-6 工具栏名称

将光标移动到将要调用的工具栏前的复选框中单击鼠标，被选中的工具栏前的复选

框出现一个√，表明界面上已经出现了相应的工具栏。

对界面中不经常用的工具栏进行隐藏与调用工具栏的方法相似。单击【视图】菜单，

选择【工具栏】，这时出现它的级联菜单，将光标移动到将要隐藏的工具栏名称前的复选

框中单击鼠标，即可将需要隐藏的工具栏隐藏。

单击工具栏标题栏中的【关闭】按钮是更为简单的操作。

Word 有 20 多个不同的工具栏，所有工具栏的调用和隐藏都可以这样操作，但是对

于绘图工具栏可以直接用【常用】工具栏中的【绘图】按钮 调用或隐藏。

工具栏上的每一个按钮都代表执行一项具体的命令，它是菜单栏中常用命令的一种

快捷的执行方式。

如果要了解工具栏上的图标代表什么意义，移动光标到该图标，停留片刻，就会出

现该图标的名称。例如，移动光标到【B】，该图标凸起来，光标下方显示【加粗】字样，

表明这是字体加粗工具。

若想更深入了解还可以通过【帮助】菜单中的【这是什么？】实现。在【帮助】菜

单中单击【这是什么？】或使用 Shift+F1 组合键，将带问号的光标移动到想要了解的内

容，单击鼠标即可显示所要了解的内容。例如，对于 的提示是
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1.1.4 视图方式简介

1．视图方式的种类

Word 中有 4种常用的文档视图，分别是页面视图、普通视图、大纲视图和 Web 版式

视图。页面视图是 Word 使用的默认视图。

2．视图方式的切换方法

（1）单击【视图】菜单，在【视图】菜单中选择不同的视图方式。

（2）单击 Word 工作界面左下角的视图切换按钮 选择不同的视图方式。

（3）Alt+Ctrl+N 组合键切换到普通视图。

Alt+Ctrl+P 组合键切换到页面视图。

Alt+Ctrl+O 组合键切换到大纲视图。

3．视图方式简介

不同的视图方式对文档的编排是有影响的。

使用页面视图和 Web 版式视图可以查看文档打印和发布到 Web 上时的效果。但是，

页面视图会使用更多的系统内存，有时会影响系统运行速度。

普通视图显示速度相对较快，因而非常适合应用在文字的录入阶段。

大纲视图显示了文档的大纲，以便把握文档的整体结构。

为了便于初学者使用，建议将视图方式转换为页面视图方式。

1.1.5 录入文字和符号

制作通知首先要将通知的文字内容录入到文档中。

录入文字时，文字录入满一行，Word 会自动将文字移动到下一行。

对于初学者，录入文字时要注意遵循一个重要的原则，即只管录入文字和基本的分

段（在段尾按 Enter 键）就可以了。



 

��

1．文字输入法的选择

在录入文字之前，首先要选择一种输入方式。这里只介绍常用的智能 ABC 汉字输入

法和微软拼音输入法，并且着重介绍使用的注意事项和技巧供读者参考。另外，从 Office

2000 开始，Office 套件中加挂了可选的五笔字型输入法。

在Windows环境下，启动中文输入法的快捷方式是单击Windows工具栏中的 图标。

单击该按钮，出现备选输入法的菜单，移动光标到需要的输入法图标并单击，即可启动

该输入法。可以看到，目前所处的输入法状态前有一个小标记。

使用 Ctrl+Space 组合键，可以在英文和默认中文输入法之间进行切换。

使用 Ctrl+Shift 组合键，可以在各种输入法之间依次进行切换。当在界面上找不

到 图标时，可以使用这种办法启动输入法。

当然，还可以通过【开始】菜单的【控制面板】上【区域和语言选项】设置输入法

状态，但显然不如用热键 Ctrl+Shift 或 Ctrl+Space 方便。

2．符号的插入

在使用中文输入法输入汉字时，特别注意在输入法状态工具栏 中的标

点符号按钮是否处于中文标点符号状态。如果不是，务必切换到中文标点符号状态。

（1）常用标点符号的键盘输入，见表 1-1。

表 1-1 常用标点符号的键盘输入

标点符号名称 样式 输入

顿号 “、” 按“＼”键

省略号 “⋯⋯” Shift+“6”

破折号 “——” Shift+“-”

分割号 “· ” Shift+“2”

在“通知”的标题中，就存在破折号、分割号，分别使用表格中的方法即可输入。

（2）使用【符号】对话框输入符号

在【插入】菜单下，单击【符号】菜单，打开【符号】对话框。

在【符号】对话框中有【符号】和【特殊符号】两个选项卡，从中挑选适当的符号，

单击【插入】即可。

从该对话框中可以看到，有些常用的符号系统已经预设了快捷键。使用这些快捷键

可以方便快速地插入特定的符号，例如破折号的快捷键预设为 Alt+Ctrl+Num-。

1.1.6 对“通知”进行简单的编排

选定操作对象以后，可以对其进行必要的编排或操作。至于【选定】的意义和方法

参考 1.2 节。

1．对标题的简单编排

选定“通知”的标题，然后单击工具栏的 按钮居中，这样标题就会居于该行中间

位置。【居中】按钮旁边还有 按钮和 按钮，分别是【两端对齐】和【右对齐】。

为了使标题字大一些，选定“通知”的标题，然后单击工具栏上【字号】菜单的箭


