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    项目三   Word 2010 应用

本项目导读

• Word 2010 是 Microsoft 公司开发的 Office 2010 办

公组件之一，主要用于文字处理工作。 Word 2010 利

用面向结果的全新用户界面，让用户可以轻松找到并使

用功能强大的各种命令按钮，快速实现文本的录入、编

辑、格式化、表格制作、图文混排、长文档编辑等。本

项目以 Word 2010 为例，介绍它在我们日常生活中的

应用。
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    项目三   Word 2010 应用

本项目结构 

• 任务 3-1 Word 文档的基本操作
• 任务 3-2 Word 文档图文混排操作
• 任务 3-3 创建与编辑表格
• 任务 3-4 长文档编排
• 任务 3-5 邮件合并
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项目三 

Word 2010 应用 任务 3-1 Word 文档的基本操作

【实训目的】

• （ 1 ）掌握 Word 2010 的创建、打开、保存及关闭的方法，熟悉 Word 工作

界面。
• （ 2 ）熟练掌握 Word 2010 文字的输入与修改、删除、移动等。
• （ 3 ）熟练掌握快速查找、替换等操作方法。
• （ 4 ）掌握特殊符号、项目符号、编号的插入方法和字体、段落的基本设置。
• （ 5 ）掌握 Word 2010 保存、预览、打印和退出文档的方法。
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Word 2010 应用 任务 3-1 Word 文档的基本操作

【实训内容】

• 创建一个文档，为某公司制作一份简介
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Word 2010 应用

【实训内容】

（ 1 ）对 Windows 7 的启动、注销和关闭操作。

（ 2 ）实现桌面对象桌面元素的操作。

（ 3 ）任务栏和“开始”菜单的设置。

（ 4 ）更改桌面的外观和主题。

（ 5 ）实现桌面个性化设置。

任务 3-1 Word 文档的基本操作
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Word 2010 应用

【实训要求】

（ 1 ）新建一个 Word 文档，保存在 D 盘 \ 公司文件，命名为“公司简介”。
（ 2 ）打开“公司简介”文档，设置文档每间隔 2 分钟自动保存一次。
（ 3 ）按样文录入数据。    
（ 4 ）设置标题字体为：宋体、二号、加粗、黑色、字符间距加宽、 3 磅；段落为：段

前段后间隔 1 行，居中对齐。
（ 5 ）设置正文字体为：宋体、五号、黑色；段落为：首行缩进 2 个字符，行距为 1.5

倍、两端对齐。
（ 6 ）利用查找和替换功能将文中“计算机”替换为“软件”，替换格式为字体加粗、

蓝色、加双下划线。
（ 7 ）将文中二级子标题加粗，为二级子标题下的正文添加项目符号“ ”。
（ 8 ）将公司“经营理念”标题及内容移至“管理理念”前。
（ 9 ）预览文档、保存并退出文档。

任务 3-1 Word 文档的基本操作
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Word 2010 应用

（ 1 ）单击桌面左下角“开始”

按钮在弹出的程序列表框选

择“ Microsoft Office” 组中的

“ Microsoft Word 2010” ，启动

Word 2010 ，系统新建一个默认名

为“文档 1.doccx” 的工作簿。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-1 Word 文档的基本操作
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Word 2010 应用

2.1.1 Windows 7 的启动和关闭

（ 2 ）单击文档 1 的“文件”选项卡，弹出“文件”选项卡列表框。

（ 3 ）在“文件”选项卡列表框单击“保存”按钮，弹出保存“另存为”对话框。

（ 4 ）在“另存为”对话窗口中选择保存位置： D ： \ 公司文档，文件名文本框中

输入“公司简介”，保存类型为“ Word 文档”。单击右下角“保存”按钮，完成保存

。

（ 5 ）打开“公司简介”文档，按教材上的操作步骤完成任务。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-1 Word 文档的基本操作
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Word 2010 应用

【实训目的】

（ 1 ）掌握文本框的使用；

（ 2 ）掌握形状的绘制与编辑及个对象层次的调整； 

（ 3 ）掌握插入图片并对图片进行编辑的方法； 

（ 4 ）学会在文档中插入复杂的数学公式；

（ 5 ）学会为页面设置背景、水印，为文字添加边框和底纹的方法；

（ 6 ）掌握特殊格式设置。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-2 Word 文档图文混排操作
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Word 2010 应用

【实训内容】

为重庆某软件公司制作一份招聘广告
实
训
操
作
步
骤

任务 3-2 Word 文档图文混排操作
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Word 2010 应用

【实训内容】

（ 1 ）新建一个 Word 文档，保存在 D ： \ 公司文挡，命名为“公司招聘”。

（ 2 ）打开“公司招聘”文档，设置纸张大小为 B5 ，页边距为上下左右均为 1.5

厘米，纸张方向为横向。

（ 3 ）设置页面背景设置为：“羊皮纸”，添加页面边框为：“三维”“艺术型”

宽度“ 10 磅”。

（ 4 ）设置文字水印，字体为：华文行楷，字号为：自动，颜色为：默认色、半透

明，版式为：斜式。

（ 5 ）插入横排文本框，在文本框内输入公司名字，字体：华文行楷、小一、加粗

，文本框设置：无形状填充色、无边框。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-2 Word 文档图文混排操作
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Word 2010 应用

【实训内容】

（ 6 ）按样文录入公司简介、工资待遇、其它福利、联系电话等相关信息；

（ 7 ）将公司简介分为两栏，中间加分隔线。

（ 8 ）在第一段设置首字下沉，字体为：华文新魏，下沉行数： 3 。

（ 9 ）在公司标题后插入形状 |星与旗帜组中爆炸形 2 ，改变爆炸形高度为： 3.65

厘米，宽度为 6.35厘米，设置填充颜色为：黄色，轮廓为：红色，形状效果为：发光

、发光变体为第二列第四个，自动换行为：四周环绕型。

（ 10 ）在爆炸形中插入文字“招聘”，字体为：华文琥珀、小初。设置完成后移

至效果图位置。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-2 Word 文档图文混排操作
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Word 2010 应用

【实训内容】

（ 11 ）在公司简介与薪资待遇中间插入招聘岗位信息，要求为：插入横排文本框

，文本框设置为：形状填充色为黄色，形状轮廓为：红色。形状效果为：发光，发光变

体为第二列第三个。

（ 12 ）在文档中插入形状 |星与旗帜中“竖卷行”，设置大小为：高度为 5.3厘

米，宽度为 5厘米，形状填充色为黄色，形状轮廓为：红色。形状效果为：发光，发光

变体为第二列第三个。然后用鼠标选中移至效果图位置后与文本框组合。

（ 13 ）按效果图在组合成的信息发布图形框中输入招聘信息。字体为：华文中宋

、 5 号、标题加粗，段落为：左对齐。

（ 14 ）给薪资待遇、其它福利待、邮件地址、电话号码等文字添加底纹。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-2 Word 文档图文混排操作
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Word 2010 应用

【实训内容】

（ 15 ）给公司简介最后一句和薪资待遇、其它福利待文字加红色波浪线。

（ 16 ）在文档右下角插入图片，设置为：高度 4厘米、宽度 5厘米，图片样式为

:柔化边缘矩形，自动换行为：衬于文字下方。

（ 17 ）在电话号码前插入图片，设置为：高度 1.2厘米、宽度 1.6厘米，自动换

行为：四周环绕型。

（ 18 ）预览文档，保存并退出文档。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-2 Word 文档图文混排操作
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Word 2010 应用

（ 1 ）新建一个 Word 文档，保存到 “ D ： \ 公司文档”文件夹，并重命名为

“公司招聘文档 .docx” 。

（ 2 ）在“页面布局”选项卡中单击“页面设置”组右下角的扩展按钮“ ”，弹

出“页面设置”对话框。

（ 3 ）在“页面设置”对话框“页边距”选项中，设置页边距上下左右均

为：“ 1.5厘米”，纸张方向为：“横向”。

（ 4 ）在“页面设置”对话框“纸张”选项中，设置纸张大小为：“ B5” ，单击

“确定”按钮，完成页面设置。

（ 5 ）页面设置完成后，按书上步骤完成任务。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-2 Word 文档图文混排操作



—  17 — 
项目三 

Word 2010 应用

（ 1 ）掌握 Word 创建表格的基本方法；

（ 2 ）掌握 Word 表格的编辑方法； 

（ 3 ）掌握 Word 表格公式的运用。 

实
训
操
作
步
骤

任务 3-3 创建与编辑表格

【实训目的】

为重庆某软件公司制作一个年度优秀员工推荐表。

【实训内容】



—  18 — 
项目三 

Word 2010 应用

实
训
操
作
步
骤

任务 3-3 创建与编辑表格
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Word 2010 应用

（ 1 ）新建一个 Word 文档，保存在 D ： \ 公司文件夹，命名为“优秀员工推荐

表”。

（ 2 ）打开“优秀员工推荐表”文档，设置页边距为上下左右均为 2厘米。

（ 3 ）按效果图输入标题，设置字体为：宋体、二号、黑色、加粗、居中对齐。

（ 4 ）在第三行输入填表日期、员工编号，设置字体为：宋体、五号、黑色、加粗

。

（ 5 ）创建一个 8 行 7 列的表格，设置表格所有框线为：实线、 1.5 磅、黑色，居

中对齐，设置前 6 行表格行高为 1里面

（ 6 ）按效果图合并、调整、插入、删除单元格。

（ 7 ）按效果图绘制第二页表格。

（ 8 ）在填表日期插入日期，按效果图 3-42 录入员工编号。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-3 创建与编辑表格

【实训内容】
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Word 2010 应用

（ 9 ）按效果图在表格中录入相关信息，字体为：宋体、小四、黑色、水平居中；

（ 10 ）利用公式计算销售业绩表中平均销售、小计、合计。

（ 11 ）按效果图各季度单元格设置浅蓝色底纹，月份、平均销售、小计单元格设

置浅灰色底纹、为每月销售业绩单元格设定黄色底纹，为合计结果单元格设置浅红色底

纹。

（ 12 ）在照片单元格内插入照片，设置高度为 3.8里面，宽度为 3.06厘米。

（ 13 ）保存并退出文档。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-3 创建与编辑表格

【实训内容】
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Word 2010 应用

（ 1 ）新建一个 Word 文档，保存到 “ D ： \ 公司文档”文件夹，并重命名为

“优秀员工推荐表 .docx” 。

（ 2 ）打开“优秀员工推荐表 .docx” ，在“页面布局”选项卡“页面设置”组

“页边距”选项中设置页边距上下左右均为： 2厘米。

（ 3 ）在文档中输入标题，选中标题在“开始”选项卡“字体”组中设置字体为：

宋体、二号、黑色、加粗，在“段落”组中设置为：居中对齐。

（ 4 ）在第三行输入“填表日期：”“员工编号：” ,在开始“开始”选项卡“字

体”组中设置字体为宋体、五号、黑色、加粗。

（ 5 ）在“插入”选项卡“表格”组中单击“表格”按钮，弹出“表格”列表框，

然后按书上详细步骤完成任务。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-3 创建与编辑表格
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Word 2010 应用

（ 1 ）掌握艺术字的插入与编辑；

（ 2 ）掌握页眉与页脚的设置方法； 

（ 3 ）掌握样式的创建与应用；

（ 4 ）掌握目录设置方法；

（ 5 ）学会使用批注、脚注。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-4  长文档编排

【实训目的】
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Word 2010 应用

根据公司要求对公司规章制度进行排版

实
训
操
作
步
骤

任务 3-4  长文档编排

【实训内容】
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Word 2010 应用

（ 1 ）新建一个 Word 文档，保存在 D 盘 \ 公司文件夹，命名为“公司规章制

度”。

（ 2 ）打开“公司规章制度””文档，设置页边距为上下左右均为 2厘米。

（ 3 ）封面公司名称用艺术字表示，艺术字样式为：第一列第四个样式，字体设置

为：仿宋、小初，文本填充、文本轮廓均为：黑色，文本效果为：发光变体第一列第四

个样式。

按效果图设置封面，其“规章制度”字体设置为：宋体、小初、加粗、居中对齐。

封面底部文字设置为：仿宋、小二、加粗、居中对齐。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-4  长文档编排

【实训要求】
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Word 2010 应用

（ 4 ）根据样图录入公司规章制度或打开未排版的原始文档内容复制到“公司规章

制度”文档中。

（ 5 ）定义样式：

设置章节总标题：字体为宋体、三号、加粗，段落设置为：居中对齐、段前、段后

间距 1 行；

设置章节子标题：字体为宋体、四号、加粗，段落设置为：居中对齐、段前、段后

间距 1 行；

设置正文样式：字体为宋体、四号，段落设置为：两端对齐、首行缩进 2 个字符、

1.5 倍行距。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-4  长文档编排

【实训要求】
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Word 2010 应用

（ 6 ）使用上述定义样式分别设置文中的一、二级标题和正文

（ 7 ）按样图 3-64 在第一条、第二十四条后插入脚注，序号采用“①，……，

⑩”样式。

（ 8 ）设置页眉：采用首页不同，目录部分页眉用“目录”做页眉，正文从第一章

开始，各章节第一页眉用“本章标题”，第二页眉用“重庆某软件有限公司规章制度” 

做页眉，奇偶页不同设置。

    设置页码：目录部分用小写英文连续编排，正文用阿拉伯数字连续编排。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-4  长文档编排

【实训要求】
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Word 2010 应用

（ 9 ）在大纲视图中设置标题级别。

（ 10 ）自动生成目录，显示级别为 2 级。

（ 11 ）插入水印。

（ 12 ）保存并退出文档。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-4  长文档编排

【实训要求】
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（ 1 ）新建一个 Word 文档，保存到 “ D 盘 \ 公司文档”文件夹，并重命名为

“公司规章制度”。

（ 2 ）打开“公司规章制度”文档，在“页面布局”选项卡“页面设置”组“页边

距”选项中设置页边距上下左右均为： 2厘米。

（ 3 ）按书上详细步骤完成任务

实
训
操
作
步
骤

任务 3-4  长文档编排
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Word 2010 应用

（ 1 ）掌握邮件合并功能。

（ 2 ）掌握 Word 2010 综合运用

实
训
操
作
步
骤

任务 3-5  邮件合并

【实训目的】

为重庆某软件公司批量制作员工资清单

【实训内容】
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实
训
操
作
步
骤

任务 3-5  邮件合并
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Word 2010 应用

（ 1 ）新建一个 Word 文档，保存在 D 盘

\ 公司文挡，命名为“员工工资清单模板”。

（ 2 ）打开“员工工资清单模板”文档，

设置纸张大小为 B5 ，页边距为上下左右均为

1.27厘米，纸张方向为横向。

（ 3 ）按图中工资清单样式在“员工工资

清单模板”文档制作工资清单。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-5  邮件合并

【实训要求】
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Word 2010 应用

（ 4 ）利用邮件合并功能完成员工工资清单制作。

（ 5 ）给制作的员工工资清单设置打开密码。

（ 6 ）打印并保存员工工资清单。

实
训
操
作
步
骤

任务 3-5  邮件合并

【实训要求】
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（ 1 ）新建一个 Word 文档，保存到 “ D 盘 \ 公司文档”文件夹，并重命名为“员

工工资清单模板”。

（ 2 ）打开“员工工资清单模板”文档，在“页面布局”选项卡“页面设置”组中

单击“页边距”按钮，在弹出的页边距列表框中选择“窄”选项即可完成页边距上下左

右均为 1.27厘米设置。

（ 3 ）按图中工资清单样式在“员工工资清单模板”文档制作工资清单。

（ 4 ）按书上详细步骤完成任务

实
训
操
作
步
骤

任务 3-5  邮件合并
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