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Word教学 Word教学 长文档制作 

一．使用对象修饰文档 

二．样式的应用和修改 

三．添加多级列表 

四．书签 

五．添加题注及交叉引用 

六．插入脚注或尾注 

七．新建批注 

八．自动生成目录 

九．并排查看多个文档窗口技巧 

一○．打印文档  
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所谓样式，就是系统或用户定义并保存的
一系列排版格式，包括字体、段落的对齐
方式和边距等。重复地设置各个段落的格
式不仅繁琐，而且很难保证格式统一。使
用样式就可以轻松地编排具有统一格式的
段落。样式实际上是一组排版格式命令，
因此，在编写文档时，可以先将文档中用
到的各种样式分别加以定义，使之应用于
各个段落。 
（1）应用样式：单击“开始”选项卡“样
式”功能组中“其他”按钮，打开“样式”
窗格。在“样式”窗格中，可以看到所有
的样式。单击选中列表框中的某一样式，
可将该样式应用于当前光标所在的段或选
定的多个段落。 

二 .样式的应用和修改 

1.应用样式 
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 用户可以定义自己的样式，其操
作步骤如下。 

① 打开“样式”窗格，单击左下角
中的“新建样式”按钮，弹出
“根据格式设置创建新样式”对
话框。如图 3-30所示 

② 输入样式名称“我的样式”，在
“样式类型”下拉列表中选择需
要的类型。 

③ 在“样式基准”下拉列表中选择
“正文”，使该样式具备正文样
式的所有特性。 

④ 在“格式”栏中设置字体和段落
等的格式。 

⑤ 设置后单击“确定”按钮即可。 

二 .样式的应用和修改 

2. 创建新样式 
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也可以将选中的段落
设置好格式后，单击“样
式”功能组中其它按钮，
选择“将所选内容保存为
新快速样式”，然后应用
于其它段落。 

注意：样式中标题1、2、3…的大纲级别分别为1、2、3…级，所以长文档中
需要生成自动目录时： 
① 可将文档中的标题按级别分别应用标题1、2、3…样式； 
② 也可创建新样式，但创建为新样式的段落格式必须要设置相应的大纲级别。 

二 .样式的应用和修改 

2.创建新样式 
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 如果对自己或别人设计的样
式不满意，可以随时更改样
式。具体操作如下。 

① 打开“样式”窗格，将鼠标
移动到要修改样式名上，单
击右侧的下拉箭头。 

② 在下拉菜单中选择“修改”
命令，打开“修改样式”对
话框，如图 所示。 

③ 修改样式方法与创建样式方
法完全相同，设置完成后，
单击“确定”即可。  

二 .样式的应用和修改 

3.修改样式 
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① 选中文本，单击“开始”选项卡
中的“段落”功能组中的“多级
列表”按钮右侧的三角形，打开
选择“定义新多级列表”。 

② 选择“级别”；设置“编号格式”
（如1级设置为“第1章”，则可
在“1”前后输入“第”和
“章”）；设置“位置”； 

③ 单击“更多按钮”对话框即弹出
右边部分，此时可以“将级别链
接到指定样式”，则文档中同级
别段落会自动添加相应的“编号
格式”，如“第2章”、“第3
章”……依次设置其它“级别”
的“编号格式”、“位置”和
“将级别链接到指定样式” 

④ 单击“确定”。 

三 .添加多级列表 
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书签用于标识和命名指定的位置或选中的文本。可以在当前光标所
在位置“插入”一个书签，也可以为一段选中的文本“插入”书签。插入
书签后，可以直接定位到书签所在的位置，而无须使用滚动条在文
档中进行查找，在word2010中处理长篇文档时，使用书签尤显重要。 

四 .书签 
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样式应用： 
1. 文中含有“一.”“1.”“ 1）”三种序号格式的段落分别是一级标题、

二级标题、三级标题。请先分别应用样式中的标题1、标题2、标题3，
并按下列要求修改各级标题的格式。 

2. 修改标题1格式：小二号字、黑体、不加粗，段前1.5行、段后1行，行
距最小值12磅，居中； 

3. 修改标题2格式：小三号字、黑体、不加粗，首行缩进2字符、段前1行、
段后0.5行，行距最小值12磅； 

4. 修改标题3格式：：四号字、宋体、加粗，首行缩进2字符、段前12磅、
段后6磅，行距最小值12磅。 
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 文件命名为“序号+姓名+样式及多级列表”，保存并提交作业。 

为标题序号添加多级列表： 
1. 在一级标题前面添加“第1部分”、“第2部分”……， 对齐、文

本缩进位置均为0厘米； 
2. 在二级标题前面添加 “1-1”、“1-2”…“2-1”、“2-2”…，对

齐位置1厘米，文本缩进位置1.5厘米； 
3. 在三级标题前面添加 “1-1-1”、“1-1-2”… “2-1-1”、“2-1-

2”…对齐及文本缩进位置同二级标题。 

删除文中所有的 一.二.三.， 1.～8.，  1）～7）三种格式的序号。 
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本次学习内容你会了吗？ 
快去练习吧！ 

黄冈职业
技术学院 


