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第1章  Word文件管理

技巧1  文档不打开也能预览
                
如果文件夹中包含很多文档，用户在打开文档时可能会忘记哪个是自己需要打开编辑的文档。此时不必要一一打开查看，可以直接在未打开文档前就预览它，找到目标文档后打开即可。

( 选择“文件”→“打开”命令，打开“打开”对话框。

( 选中需要预览的文档，在工具栏中单击“视图”按钮[image: image38.png]


旁的下拉按钮，在弹出的下拉菜单中选择“预览”命令，如图1-1所示。
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图1-1

( 此时系统在右侧预览区域显示出文档内容，如图1-2所示。
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图1-2


[image: image4.emf] 

应用扩展

如果想要查看文档的属性，也可以在“视图”下拉菜单中实现。

( 打开“打开”对话框，选中需要预览的文档，在工具栏中单击“视图”按钮[image: image5.png]


旁的下拉按钮，在弹出的下拉菜单中选择“属性”命令，如图1-3所示。
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图1-3

( 此时系统在右侧预览区域显示出文档属性，如图1-4所示。
[image: image7.png]SEEEO: D BT TEESRERT ¥] @ @ XGiE

| | 5 FA 2H | EE Wicrosoft DFfice
. G docx S KB Microso B Conference sgends dot
B oo o] | ERE: Wierowstt Office

)T it docx N1 Mieress |y
ek AR, docx T8 Microso et G s
. i 0:0¢
Dmans 2003-4-23 13:08
. 20i2-12-5 8:21
3 e 5 2012-12-5 9:58
QRLSE B
sie
h IR oot Gt
it
h
awn 1
REHERR: 502

_TenplatelD:  TCO10654352052.

<
IHE®: |
IHZEH D [yora 308 . doer)





图1-4

技巧2  快速打开上一次最后编辑的文档
                  
在“文件”菜单下会显示最近打开过的文档，用户要想快速打开上一次最后编辑的文档就很简单了。 
( 选择“文件”→“最近所用文件”命令，在右侧显示出最近所使用的文档，排列在第一位的即为最后一次编辑的文档。

( 选中文档后单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“打开”命令（如图1-5所示）即可打开文档。
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图1-5
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专家点拨

如果有某一个或多个文档被固定显示在“最近使用的文档”列表中，这些文档会被显示在最上面。因此，除了这些文档外的最上面的一个文档即为最后打开的文档。

技巧3  将常用文档固定在“最近使用的文档”列表中
      
在“最近使用的文档”列表中可显示的文件有数量限制，访问超过设置数量的文档，会用新文档替换旧文档。如果某几个文档是经常需要使用的，那么可以通过如下设置将它们固定在列表中，而不被其他新打开的文档所替换。

( 选择“文件”→“最近所用文件”命令，显示最近使用的文件列表，右击需要固定的文档，在弹出的快捷菜单中选择“固定至列表”命令，如图1-6所示。

( 执行此命令后，即可固定该文档（固定后，文档标题后的符号发生改变（由[image: image10.bmp]按钮变成[image: image11.bmp]按钮样式），如图1-7所示。
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图1-6                                    图1-7
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专家点拨

如果需要取消固定在列表的文件，可以右击它，在弹出的快捷菜单中选择“从列表中取消固定”命令即可。
技巧4  下载使用Office Online上的模板
                 
Office系统除了自身所带的模板外，在Office Online上还有很多模板，可供用户下载。下载了模板后在工作中使用起来就非常方便了。如图1-8所示为下载的模板。
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图1-8

( 打开任意文档，依次选择“文件”→“新建”命令，在右侧的“Office.com模板”栏下列出了所有可以下载的文档类型，如图1-9所示。
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图1-9

( 选择需要的模板类型，如“会议议程”，系统自动转到Office Online上的会议议程的模板，选择需要的模板，如图1-10所示。
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图1-10

( 单击“下载”按钮，在下载过程中会弹出“正在下载模板”对话框，提示正从网页上下载模板，如图1-11所示。下载完成后，即可根据模板新建文档。
[image: image18.png]IEfE FRER





图1-11

技巧5  使用现有文档创建新文档
                
在新建文档时，其格式是默认的（如A4纸张，字体为五号字，正文为宋体字等）。如果新建的文档与已经保存在电脑中的某个文档类似或者只需要做部分修改，则可以依据现有文档来创建新文档。例如下面要依据“员工绩效考核制度”文档创建新文档，其操作方法如下。   
( 打开任意文档，依次选择“文件”→“新建”命令，在“可用模板”列表中选择“根据现有内容新建”选项，如图1-12所示。
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图1-12

( 打开“根据现有文档新建”对话框，找到“员工绩效考核制度”文档保存的路径并选中，如图1-13所示。
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图1-13
( 单击“新建”按钮即可根据“员工绩效考核制度”文档的格式新建Word文档。如图1-14所示文档内容为“员工绩效考核制度”文档，但实际名为“文档1”的新文档。
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图1-14

技巧6  将重要文档生成副本文件
              
日常办公中经常会遇到因操作不当而导致重要文档数据丢失的问题，为了预防重要文件的丢失，可以在打开文档时快速生成一个副本，当原文档损坏时，可以使用副本文档。

( 打开Word程序，选择“文件”→“打开”命令，弹出“打开”对话框，在“查找范围”下拉列表框中进入文件的保存目录下，选中要打开的文档，单击“打开”按钮右侧的下拉按钮，在弹出的下拉菜单中选择“以副本方式打开”命令，如图1-15所示。
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图1-15

( 执行上面的操作后，在文档打开的同时会在保存该文档的文件中自动生成该文档的副本文件，如图1-16所示。
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图1-16

技巧7  防止文档损坏或丢失
                
有时我们在试图打开一个文档时，计算机可能长时间无响应，表示该文档可能已损坏。这时不必过分担心，因为下次启动Word 2010时，Word会自动使用专门的文件恢复转换器来恢复损坏文档中的文本。也可随时用此文件转换器打开已损坏的文档并恢复其中的文本。

( 选择“文件”→“选项”命令，打开“Word选项”对话框，选择“高级”选项卡，在“常规”栏下选中“打开时确认文件格式转换”复选框，如图1-17所示。

( 单击“确定”按钮完成设置。

( 完成上述设置后，当有损坏的文档时，启动Word程序，选择“文件”→“打开”命令，打开“打开”对话框，在“文件类型”下拉列表框中选择“从任意文件还原文本”选项，如图1-18所示。

( 单击“打开”按钮成功打开损坏文档，可将它保存为 Word 格式或其他格式。
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专家点拨

恢复受损的文档后，其中段落、页眉、页脚、脚注、尾注和域中的文字将被恢复为普通文字。
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图1-17
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图1-18

技巧8  让文档自动定时保存
                
如果用户在编辑文档时不注意及时保存，那么在出现断电、死机等意外情况时，则会丢失数据，造成重大损失。为了避免这种情况的发生，可以通过如下设置以实现让文档自动定时保存。
( 选择“文件”→“选项”命令，打开“Word选项”对话框。选择“保存”选项卡，在“保存文档”栏下选中“保存自动恢复信息时间间隔”复选框，在后面的文本框中可以设置间隔时间值（以3~10分钟为宜），如图1-19所示。
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图1-19

( 单击“确定”按钮完成设置。

( 完成上面的设置后，若Word程序意外关闭、死机、断电等情况，再次启动Word时，“文档恢复”任务窗格会自动提示一个或几个某时间点的文档恢复选择，单击需要的文档即可打开。
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专家点拨

可设置的时间范围为1~120分钟，但最好以3~10分钟为宜，间隔时间太短，会使计算机硬盘频繁执行保存工作；间隔时间太长，则会出现意外后可能有最近编辑较多的内容不能被自动保存及恢复。
技巧9  保存文档时打包字体
                  
使用Word编辑文档时，经常会采用美观的第三方字体。那么当这个文档拿到其他电脑中使用时，如果电脑没有安装相应的字体，当打开文档后，第三方字体会被替换成普通字体。通过如下技巧操作可以很好地解决这一问题。

( 文档编辑完成后，依次选择“文件”→“选项”命令，打开“Word 选项”对话框。

( 选择“保存”选项卡，选中“将字体嵌入文件”与“不嵌入常用系统字体”复选框，如图1-20所示。
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图1-20

( 单击“确定”按钮完成设置。
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专家点拨

选中“不嵌入常用系统字体”复选框是因为只要计算机上安装了Word程序，则系统默认的字体都会包含，因此可以不必选择此项以减小文件，因为字体文件一般都较大。
技巧10  将文档发布为博客文档
                  
用户在Word文档中输入内容后，可以将其上传到博客中成为博客文章，并在博客中进行编辑操作。

( 选择要上传为博客文章的文档，选择“文件”→“保存并发送”→“发布为博客文章”命令，在右侧窗口中单击“发布为博客文章”按钮，如图1-21所示。

( 激活“博客文章”选项，在“在此处输入文章标题”区域输入标题，在“博客”选项组中单击“发布”按钮，在弹出的下拉列表中选择“发布”命令，即可将文章上传到博客中，如图1-22所示。
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图1-21
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图1-22
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专家点拨

发布到博客需要用户有相对应的博客账户，如果没有，可以根据系统指示，创建一个博客，创建完成后，选择“发布”命令，即可将文档上传到博客。
技巧11  将Word 2010文档保存为与低版本完全兼容格式
   
由于兼容性问题，Word 2010文档在Word 97-2003中是打不开的。如果需要在安装了较早版本Word程序的电脑中打开Word 2010文档，需要将Word 2010文档保存为Word 97-2003格式。

( 选择“文件”→“另存为”命令，打开“另存为”对话框。

( 设置好文档的保存路径与文件名，在“保存类型”下拉列表框中选择“Word 97-2003文档（*doc）”，如图1-23所示。
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图1-23

( 单击“保存”按钮，弹出如图1-24所示的提示对话框，提示一些功能被丢失或降级。
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图1-24

( 单击“继续”按钮即可保存成功。
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