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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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① 将光标定位图片的下方（或表格
的上方），单击功能区“引用”
选项卡下“题注”选项组中的
“插入题注”按钮。打开“题注”
对话框。 

② 在“题注”对话框中，新建标签。
单击“新建标签”按钮，在打开
的“新建标签”对话框输入“图”
（或“表”），点击“确定”。 

③ 在“题注”对话框中，设置题注
编号。单击“编号”按钮，在打
开的“题注编号”对话框，勾选
“包含章节号” 点击“确定”。 

五 . 添加题注及交叉引用 

1.添加题注 
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将光标定位在需要插入引用文字的后面（如右图
中“如”字后面），单击“引用”选项卡下“题
注”组中的“交叉引用”按钮，在打开的对话框
中，将“引用类型”设置为图，“引用内容” 
设置为只有标签和编号，在“引用哪一个题注”
下选择“图2-3”，单击“插入”按钮。 

五 . 添加题注及交叉引用 

2. 题注的交叉引用 
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脚注和尾注也是文档的一部分，用于文档正文的补充说明，帮助
读者理解全文的内容。脚注和尾注在“引用”选项下的“脚注”组中。 

脚注所解释的是本页中的内容，一般
用于对文档中较难理解的内容进行说
明； 

尾注是在一篇文档的最后所加的注释，
一般用于表明所引用的文献来源。 

脚注和尾注，都由两部分组成，一部
分是注释引用标记，另一部分是注释
文本。对于引用标记，可以自动进行
编号或者创建自定义的标记。 

六 . 插入脚注和尾注 
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批注是审阅者添加到独立的批注窗口中的文档注释或者注解，当
审阅者只是评论文档，而丌直接修改文档时要插入批注，批注并
丌影响文档的内容。 

批注是隐藏的文字，Word 会为每个批注自动赋予丌重复的编号和
名称 

七 . 批注 
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1. 在文中图片、图形、图表下方的说明文字左侧添加形如 “图1-1”、“图2-
1”…的题注； 在表格上方说明文字左侧添加形如 “表1-1”的题注；其中连
字符-前面的数字代表章号、后面的数字代表图表的序号，各部分图和表分别
连续编号。添加完毕，将样式“题注”的格式修改为仿宋、小五号字、居中。 

2. 在文中红色标出的文字“如所示”的“如”字后,为相应图片、图形、图表、表格
设置自动引用其题注号，并将题注后面的说明文字修改为仿宋、小五号字。
为文末的表格套用一个合适的表格样式、保证表格第1行在跨页时能够自动
重复、且表格上方的题注不表格总在一页上。 

3. 插入脚注或尾注： 
1）为正文第二段中的“组建”一词插入脚注“组建：1999年经教育部批准，
黄冈职业技术学院由原黄冈农业学校、黄冈财贸学校、黄冈农机学校三校组
建而成，2010年黄冈卫校、黄冈护并入黄冈职业技术学院。” 
2）为“陈至立”插入尾注 “陈至立：原教育部部长。”；为“杜青林”插
入尾注“杜青林：中央书记处书记，十二届全国政协副主席。” 

 文件命名为“序号+姓名+题注”，保存并提交作业。 
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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 


