
一、根据 Word2010 窗口的组成，将对象名称及作用填入下表： 

窗口对

象名称 
作    用 写出下面常用按钮的名称或问题的答案 

 放置命令按钮，使用户快速启动

经常使用的命令，如“保存”和

“撤销”。可以添加个人常用命令 
__________、__________、__________、__________、 

__________、__________、__________ 

 显示正在编辑的文档名称，控制窗

口最小化、最大化、还原以及关闭 

 

 位于窗口左上角，包含“保存”、

“打开”、“关闭”„„常用命令 

请写出该选项卡中所列出的功能： 

“保存”、“      ”、“打开”、“      ”、“       ”、 

“      ”、“      ”、“      ”、“      ”、 

“      ”、“      ”、“      ”、“      ” 

 不同功能区名称对应不同功能区

面板，每个功能区的不同又分为

若干命令组，组中含有各种命令

按钮。功能区及命令组涵盖了

Word 的各种功能 

1、试识别“开始”功能区中常用按钮名称： 

 

 

 

 

 

      、       、       、       、       、       

      、      、      、      、      、      、 

      、      、      、      、      、      、 

      、      、      、      、      、      、 

 

2、Word 默认有      、      、      、      、 

      、      、      、      8 个功能区 

 水平标尺以下，状态栏以上称为

工作区，它是提供用户录入文字，

进行编辑、排版等各种文字处理

工作的区域 

单击右侧滚动条可显示工作区的内容 

 选择不同的方式查看文档。 识别以下按钮分别代表哪种视图： 

 

     、      、      、      、       

 更改正在编辑的文档的显示比例  

 显示当前文档的各种编辑信息，

提供页码、字数统计、语法检查

等辅助功能 

 

 


