
 

 

第 4 套 WORD 解答 

(1)【解题步骤】 

步骤 1：打开考生文件夹下的“Word 素材. docx”文件。 

步骤 2：单击【文件】选项卡下的“另存为”按钮，在右侧列表中选择选择

“浏览”按钮，在弹出【另存为】对话框中将“文件名”设为“Word.docx"，将

其保存于考生文件夹下。 

(2)【解题步骤】 

说明：在操作此题之前，首先设置显示文档所有格式标记，以方便查看分节

符标记。 

操作方法：单击“文件”选项卡，在弹出的下拉列表中单击“选项”按钮，

弹出“Word选项”对话框，在“显示”选项卡“始终在屏幕上显示这些格式标记”

区域内，勾选“显示所有格式标记”，如图 1.2.1左，单击“确定”按钮。 

步骤 1：将光标置于“目录”之前，单击【布局】选项卡下【页面设置】组

中的“分隔符”按钮，在弹出的下拉列表中选择“分节符｜下一页”，如图 1.2.1

中。 

步骤 2：在第一页空白页中，单击【文本】组中的“文本框”按钮，在下拉

列表框中选择“简单文本框”，在新插入的空白页页面中绘制一个文本框并输入

文本“供应链中的库存管理研究”、“林楚楠”和“2012级企业管理专业”，如

图 1.2.1右。 

      

 

图 1.2.1 

步骤 3：参照考生文件夹中的素材“封面效果. docx”文件，选中“供应链

中的库存管理研究”文本，在【开始】选项卡下【字体】组中，将“字体”设置



 

 

为“黑体”，“字号”设置为“小初”，单击“加粗”按钮；选中“林楚楠”和

“2012 级企业管理专业”文本，将“字体”设置为“黑体”，“字号”设置为“黑

体”，“字号”设置为“小三”。 

说明：参考素材是一张图片，并未指出具体的字体和字号，操作步骤只提供

了其中一种设置方式。 

步骤 4：选中文本框中的文本文字，单击【开始】选项卡下【段落】组中的

“居中”按钮。 

步骤 5：选中文本框控件，单击鼠标右键，选择“设置形状格式”，弹出，

【设置形状格式】任务窗格，展开【线条】命令，设置为“无线条”。然后关闭

任务窗格。 

步骤 6：选中文本框控件，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“环绕

文字”，从右侧的级联菜单中选择“四周型”。 

步骤 7：选中文本框控件，在【绘图工具】下的【格式】选项卡下【排列】

组中，单击“对齐”下拉列表，从中选择“水平居中”方式，如图 1.2.2 左 1。 

          

图 1.2.2 

步骤 8：把光标定位到文本框下方，单击【插入】选项卡下【插图】组中的

“图片”按钮，打开“插入图片”对话框，打开图片路径，选择图片文件“图片

1. jpg”，单击“插入”按钮，如图 1.2.2左 2。 

步骤 9：选中图片文件，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“环绕文

字”，从右侧的级联菜单中选择“四周型”，如图 1.2.2左 3。 

步骤 10：再次单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置图片格式”，

右侧弹出“设置图片格式”任务窗格，展开“映像”下拉列表，单击“预设”选

项右侧的下拉箭头，选择一种映像变体，本题选择“紧密映像：接触”，如图 1.2.2

右 1。最后适当调整图片文件的大小和位置。 

（3)【解题步骤】 

步骤 1：将光标置“图表目录”之前，单击【布局】选项卡下【页面设置】

组中的“分隔符”按钮，在弹出的下拉列表中选择“分节符｜下一页”，如图 1.2.3

左。 



 

 

      

图 1.2.3 

步骤 2：使用同样的方式，分别在“摘要”“1.引言”、“2.库存管理的原

理和方法”、“3.传统库存管理存在的问题”、“4.供应链管理环境下的常用库

存管理方法”、“5.结论”、“参考书目”和“专业词汇索引”各部分的内容插

入“分节符｜下一页”，使各部分都位于独立的节中。 

(4)【解题步骤】 

步骤 1：在【开始】选项卡【样式】组中单击右下角的对话框启动器按钮，

打开“样式”窗格，鼠标指向“正文文字”样式，单击右侧的下拉按钮，在弹出

的快捷菜单中选择“修改”命令，如图 1.2.3中、右。 

步骤 2：随后弹出“修改样式”对话框，单击“格式”按钮右侧的下拉箭头，

在弹出的快捷菜单中选择“段落”命令，弹出“段落”设置对话框，在“缩进和

间距”选项卡中设置“特殊格式”为“首行”，“磅值”为“2字符”，“段前”

为 0.5行，“段后”为 0.5行，如图 1.2.4 左，单击“确定”按钮，关闭对话框。 

步骤 3：在“样式”窗格中，鼠标指向“标题 1”样式，单击右侧的下拉按

钮，在弹出的快捷菜单中选择“修改”命令，随后弹出“修改样式”对话框，单

击“格式”按钮右侧的下拉箭头，在弹出的快捷菜单中选择“编号”命令，弹出

“编号和项目符号”对话框，如图 1.2.4 中、右。 

       

图 1.2.4 

步骤 4：在“编号”选项卡中，单击“定义新编号格式”按钮，弹出“定义

新编号格式”对话框，在“编号格式”中的“1”前面输入“第”，在“1”后面

输入“章”，并删除“.”号，如图 1.2.5左 1，最后单击“确定”按钮。 



 

 

         

 

图 1.2.5 

步骤 5：选中标题 2.1.2下方的编号列表，单击【开始】选项卡下的【段落】

组中的“编号”按钮，在弹出的列表中选择“编号库”中的“1)、2)、3)”样式

的编号，如图 1.2.5左 2。 

步骤 6：单击【开始】选项卡下【样式】组中的对话框启动器按钮，在弹出

的“样式”窗格中单击最下方“管理样式”的图标按钮，如图 1.2.5左 3。 

步骤 7：弹出“管理样式”对话框，单击“管理样式”选项卡最后一行的“导

入/导出”按钮，如图 1.2.5右 1。 

 

图 1.2.6 

步骤 8：弹出“管理器”对话框，在右边列表框中单击“关闭文件”按钮，

再单击“打开文件”按钮，在弹出的“打开”对话框中，将“文件类型”选择为

“Word 文档(*docx) ”，然后在考生文件夹中选择“项目符号列表.docx”文件，

如图 1.2.6，单击“打开”按钮。 

步骤 9：在“管理器”对话框右侧列表框中选择“项目符号列表”，单击“复

制”按钮，在弹出的对话框中选择“全是”按钮，即可将“项目符号列表”文档

中的“项目符号列表”样式复制到“Word.docx”文件中，单击“关闭文件”按

钮，最后关闭“项目符号列表.docx”，如图 1.2.7左。 



 

 

       

图 1.2.7 

步骤 10：在打开的“Word. docx”文档中，选择标题 2. 2. 1 下方的编号

列表，单击【开始】选项卡下【样式】组中样式列表框中的“项目符号列表”样

式。 

(5)【解题步骤】 

步骤 1：单击【引用】选项卡下【脚注】组中的对话框启动器按钮，打开“脚

注和尾注”对话框，在“位置”选项框中选择“尾注”单选按钮，在下拉列表中

选择“节的结尾”，在“应用更改”选项框中选择将更改应用于“本节”，单击

“位置”选项框中的“转换”按钮，弹出“转换注释”对话框，单击“确定”按

钮，最后单击“应用”按钮，如图 1.2.7 中。 

步骤 2：选中“摘要”标题，单击【开始】选项卡下【样式】组中样式列表

中的“标题 1”样式，出现“第 1章摘要”，然后单击【开始】选项卡，【段落】 

功能组里面的“编号”下拉列表，选中“编号-无”，如图 1.2.7右。 

步骤 3：选中“参考书目”标题，按照上述同样的方法，将该标题段落应用

“标题 1”样式，并去除自动出现的项目编号。按照同样的方法设置标题“专业

词汇索引”。 

步骤 4：在目录页中将光标置于“请在此插入目录!”文字之间，单击【引用】

选项卡下【目录】组中“目录”按钮，在弹出的下拉列表中选择“自定义目录”，

如图 1.2.23左 1，弹出“目录”对话框，在“常规”选项框“格式”列表框中选

择“流行”样式，如图 1.2.23左 2，单击“确定按钮。插入目录后，将黄底文字

“请在此插入目录!”删除。 

      



 

 

 

图 1.2.8 

(6)【解题步骤】 

步骤 1：在正文 2.1.1 节中，删除图片下方的“图 1”文字，单击【引用】

选项卡下【题注】组中的“插入题注”命令，打开“题注”对话框，单击“ 新建

标签”按钮，弹出“新建标签”对话框，在“标签”文本框中输入“图”，单击

“确定”按钮；再单击“编号”按钮，弹出“题注编号”对话框，取消勾选“包

含章节号”复选框，单击“确定”按钮，最后单击“题注”对话框中的“确定”

按钮结束对题注的设置。修改题注的对齐方式为“居中”，如图 1.2.23右 1、右

2。 

步骤 2：在文 1.1.1 节中，删除图片下方的“图 2”文字，单击【引用】选

项卡下【题注】组中的“插入题注”命令，单击“确定”按钮。后续图片题注的

设置方法与此相同。 

步骤 3：将光标置于“图表目录”标题下，单击【引用】选项卡下【题注】

组中的“插入表目录”按钮，弹出“图表目录”对话框，在“常规”选项框“格

式”列表框中选择“正式”样式，单击“确定”按钮，即可插入图表目录。最后

删除黄底文字“请在此插入图表目录! ”，如图 1.2.9左。 

     

图 1.2.9 

步骤 4：在正文 2.1. 1 节中，删除图表上方正文中对于图表标题编号的引

用文字“图 1”，单击【引用】选项卡【题注】组中的“交叉引用”按钮，弹出

“交叉引用”对话框，在“引用类型”列表框中选择“图”；在“引用内容”列

表框中选择“只有标签和编号”，在“引用哪一个题注”列表框中选择题注“图

1库存的分类”，如图 1.2.9中、右。 

步骤 5：拖动垂直滚动条找到“图 2”位置，按照上述同样的方法首先删除



 

 

正文中的黄底文字，然后在“交叉引用”对话框的“引用哪一个题注”列表框中

选择“图 2最优订货批量”，单击“插入”按钮，后续对题注的引用操作方法相

同，最后单击“关闭”按钮，关闭“交叉引用”对话框。 

(7)【解题步骤】 

步骤 1：在文档的“专业词汇索引”页中，选中索引目录中的“ABC分类法”，

如图 1.2.10左 1，单击【引用】选项卡下【索引】组中的“标记索引项”按钮，

弹出“标记索引项”对话框，单击“标记全部”按钮。 

       

图 1.2.10 

步骤 2：按“Ctrl + H”快捷键，打开“查找和替换”的对话框，在“查找”

对话框中输入“供应链”，然后选择左下角的“更多”按钮，单击“替换”功能

组里面的“特殊格式”按钮，在弹出的级联菜单中选择“域”命令，在“替换”

对话框中输入“供应链”文本，最后单击“全部替换”按钮，图 1.2.10左 2。 

步骤 3：单击【引用】选项卡下【索引】组中的“更新索引”按钮。 

(8)【解题步骤】 

步骤 1：双击封面页页脚位置，勾选【页眉和页脚工具｜设计】选项卡下【选

项】组中的“首页不同”复选框，图 1.2.10左 3。 

步骤 2：将鼠标光标放到“目录”页的页脚位置，单击“链接到前一条页眉”

选项，取消其选中状态，图 1.2.10右 1，。 

步骤 3：单击【页眉和页脚】组中的“页码”命令按钮，在下拉列表框中选

择“设置页码格式”命令，弹出“页码格式”对话框，将“编号格式”设置为“I  

II  III…” 样式，在“页码编号”功能组中勾选“起始页码”选项，并采用默

认值“I”，单击“确定”按钮，关闭“页码格式”对话框。即将目录页的页码

设置为“I  II” ，选择图表目录页，在页脚位置，再次设置页码格式为“I  II  

III…” ，即将图表目录页的页码设置为“III” ，如图 1.2.11 左。 

步骤 4： 将鼠标光标放到“摘要”页的页脚位置，单击“链接到前一条页眉”

选项，取消其选中状态。在页脚位置，单击【页眉和页脚】组中的“页码”命令

按钮，在下拉列表框中选择“设置页码格式”命令，弹出“页码格式”对话框，

将“编号格式”设置为“1，2，3...”样式，在“页码编号”功能组中勾选“起

始页码”选项，并采用默认值“1”，如图 1.2.11中。 

步骤 5：单击【设计】选项卡下【关闭】组中的“关闭页眉和页脚”按钮。 



 

 

         

图 1.2.11 

(9)【解题步骤】 

步骤 1：单击【开始】选项卡下【编辑】组中的“替换”按钮，弹出“查找

和替换”对话框，如图 1.2.11右。 

步骤 2：将光标置于“查找内容”列表框中，单击“更多”按钮，在下方的

“替换”组中选择“特殊格式”，在弹出的级联菜单中选择“段落标记”，继续

单击“特殊格式”按钮，再次选择“段落标记”。 

步骤 3：将光标置于“替换为”列表框中，单击“特殊格式”按钮，在弹出

的级联菜单中选择“段落标记”，单击“全部替换”按钮，在弹出的对话框中选

择“确定”按钮，直至完成 0处替换。 

步骤 4：单击“关闭”按钮。 

步骤 5：在【引用】选项卡下【目录】功能组中单击“更新目录”按钮，在

弹出的对话框中单击“更新整个目录”单选按钮，单击“确定”按钮，保存文件。 

 


