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内容概要

怎样成为职场高效能人士？怎样从职场办公中脱颖而出？怎样提高办公效率享受美好生活？看看这本
随身查小书吧，一册在手，办公无忧。
《Word高效办公应用技巧》全书共13章，分别讲解了Word文件管理与模板的套用、文本字体和段落
设置、在文档中插入表格和图表、利用图形和图片来美化文档、设置文档页面布局、审阅并修订文档
以及对文档进行加密保护和打印，第13章还列出了Word使用中的常见问题集，供读者查阅参考。
本书适合办公人员、文秘人员作为随身速查手册。
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345
技巧267  清除文档中的隐私内容
346
技巧268  数字签名
348
技巧269  为文档指定可以编辑的用户
350
12.2  文档打印技巧
351
技巧270  不打开文档也可以打印
351
技巧271  实现纸张双面打印
352
技巧272  打印文档的部分内容
353
技巧273  只打印指定页面范围的奇数或偶数页
353
技巧274  巧妙打印文档背景
354
技巧275  将A4页面打印到16开纸上
355
技巧276  多页缩版到一页上的打印
355
技巧277  轻松打印书籍小册子
356
技巧278  轻松实现打印文档的排序
357
技巧279  打印文档附属信息
357
技巧280  书籍折页打印中卡纸的解决办法
358
第13章  Word文档日常办公应用问题集
359
技巧281  将Excel表格粘贴到Word文档中只显示出半张表格
怎么办
359
技巧282  文档某处输入了编号，按Enter键后总是自动生成编
号怎么办
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360
技巧283  插入文档中的图片怎么变成了黑色方框
361
技巧284  图片置于底层了，怎么再次选中
363
技巧285  解决合并数字类型域后小数位增多的问题
364
技巧286  怎样恢复变小的光标和"导航"文字
366
技巧287  为什么在"页面设置"对话框中没有A3页面
367
技巧288  巧妙解决粘贴后文本顺序改变的情况
367
技巧289  怎样快速地批量提取Word文档中的图片
368
技巧290  单击目录不能跳转到文档中对应的位置上
369
技巧291  光标指向功能按钮时，没有显示功能说明是怎么回事
370
技巧292  为何出现"一个或多个页边距设置于可打印区域之外"
371
技巧293  为什么按Delete键和Backspace键不能删除内容
372
技巧294  在文字中间输入文字时，后面的文字自动消失怎么办
373
技巧295  选中部分字母时，总是自动选定整个单词，怎么办
374
技巧296  如何删除脚注或尾注处的横线
374
技巧297  为什么文档的控件总是处于编辑状态
375
技巧298  为什么格式总是莫名其妙地"丢失"
376
技巧299  为什么中英文混合的内容之间的距离很大
377
技巧300  为什么光标总在空白页的中间起始
377
技巧301  当前页中剩余空间很多就开始自动分页
378
技巧302  为什么文档中间出现的空白页无法删除
378
技巧303  "粘贴选项"按钮怎么不见了
379
技巧304  为什么页码打印出来是"1/1"
380
技巧305  为什么移动光标时，输入法不停地变化
381
技巧306  没有安装的字体也能正常显示吗
382
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技巧307  如何解决修订的文档出现错乱的情况
383
技巧308  在邮件合并域中将年月日分开
383
技巧309  邮件合并时如何只合并部分记录
384
技巧310  没有鼠标时如何对Word进行操作
386
技巧311  怎样提高Word 2010的运行速度
387
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