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第5章
编辑长文档
版面是文档的灵魂，而文字则是版面中的重要构成元素，它直接影响了版面的美观性和视觉传达效果。对于长文档来讲，不仅可以使用Word中的分页、分节、插入分栏等格式，来提高文档的诉求力和灵活性；而且还可以通过使用书签、编排目录和索引，以及在文档中插入题注、脚注等说明性文字，来提高文档的可读性和可控性。在本章中，将详细介绍一些编辑长文档的基础知识和实用方法。

本章学习内容：

· 设置分栏

· 设置分页

· 设置分节

· 使用书签

· 使用索引

· 使用目录

· 使用批注
· 
· 
· 
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5.1  设置分栏

分栏可以将文本拆分为一列或多列，从而使文档更具有灵活性。在分栏功能上，Word具有强大的灵活性，不仅可以将文档设置为一栏、两栏或三栏等多栏，而且还可以控制栏宽、栏间距和分栏长度。
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5.1.1  自动分栏
Word为用户内置了自动分栏功能，用户只需执行【布局】|【页面设置】|【分栏】命令，在列表中选择【一栏】、【两栏】、【三栏】、【偏左】与【偏右】5种选项中的一种即可，如图5-1所示。
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② 输入  

③ 单击  

① 选择  

其中，两栏与三栏表示将文档竖排平分为两排与3排；偏左表示将文档竖排划分，左侧的内容比右侧的内容少；偏右与偏左相反，表示将文档竖排划分但是右侧的内容比左侧的内容少。
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5.1.2  自定义分栏
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② 单击  

① 输入  

当系统自带自动分栏功能无法满足用户需求时，则可以使用自定义分栏功能，自定义栏数、栏宽、间距和分割线。

执行【页面设置】|【分栏】|【更多分栏】命令，在弹出的【分栏】对话框中可以设置【栏数】、【栏宽】、【分隔线】等选项，如图5-2所示。

在【分栏】对话框中，包括下列4种选项。

1．栏数
在【分栏】对话框中的【预设】选项组中，最多只能将文档设置为3栏。此时，可单击【分栏】对话框中的【列数】微调按钮将文档设置1～12个分栏。例如，在【列数】微调框中输入“4”，即可将文档设置为4栏。

2．分割线
分割线是设置分隔线即是在栏与栏之间添加一条竖线，用于区分栏与栏之间的界限，从而使版式具有整洁性。选中【列数】微调框右侧的【分隔线】复选框即可，在【预览】列表中可以查看设置效果。

3．栏宽和间距
默认情况下系统会平分栏宽（除左、右栏之外），即设置的两栏、3栏、4栏等各栏之间的栏宽是相等的。可以根据版式需求设置不同的栏宽，即在【分栏】对话框中取消选中【栏宽相等】复选框，在【宽度】微调框中设置栏宽即可。例如，在“三栏”的状态下，可将第一栏与第二栏的【宽度】设置为“10”。

4．应用于
该选项主要用于控制分栏来设置文档的格局，单击【应用于】下拉按钮，可将分栏设置为“整篇文档”“插入点之后”“本节”与“所选文字”等格式。

[image: image162.wmf] 

图

5

-

40

 

[image: image163.emf]   

① 单击  

② 选择  

[image: image164.wmf] 

图

5

-

4

2

 

5.1.3  练习：多栏排版
使用Word，不仅可以制作普通的一栏文档，而且还可以像排版报纸和杂志那样，   制作多栏文档。在本练习中，将通过排版《一滴水的自述》文章，来详细介绍Word中的分栏功能、页眉页脚功能以及内置字体样式等功能的操作方法和实用技巧，如图5-3所示。

[image: image1.png]Lo a2 20 2

)

— KA &

MRz iy ekad, R AR
—_—
TP, AT
Y9 F, M mEL. 3Rk
KGRI R, A, KTARML
SBR A R AR A K A

£42 T e IFW W AL A 4T

ARG FE . KA F RN,
Al K. BOUREIE Z
Kb ek, A AR AR
WL ER LA RAKN.
FRAHKEFG.EEAR,

i & 2 oz kb 3R B kL ¥ 60 R T





            
[image: image2.wmf] 

图

5

-

3

 

多栏排版

操作步骤：
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应用样式。将光标置于标题段落，执行【开始】|【样式】|【标题】命令，设置标题样式，如图5-4所示。

[image: image165.emf]   

① 设置  

② 单击  

[image: image166.wmf] 

图

5

-

4

3

 

[image: image167.emf]   

② 选中  

① 执行  
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设置标题样式
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选择所有的正文文本，执行【开始】|【样式】|【列出段落】命令，设置正文样式，如图5-5所示。
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设置正文样式
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设置分栏。选择所有的正文文本，执行【布局】|【页面设置】|【分栏】|【二栏】命令，如图5-6所示。
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执行【页面设置】|【分栏】|【更多分栏】命令，启用【分隔线】复选框，单击【确定】按钮，如图5-7所示。
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设置分栏
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自定义分栏
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设置首字下沉样式。选择“一”文字，执行【插入】|【文本】|【首字下沉】|【下沉】命令，如图5-8所示。
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设置下沉效果
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设置主题。执行【设计】|【文档格式】|【字体】|【华文楷体】命令，设置文档的字体样式，如图5-9所示。
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设置主题字体
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执行【设计】|【文档格式】|【样式集】|【黑白（经典）】命令，设置文本的样式集，如图5-10所示。
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使用样式集
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执行【设计】|【文档格式】|【颜色】|【蓝绿色】命令，设置文档的主题颜色，如图5-11所示。
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设置主题颜色
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设置页眉和页脚。执行【插入】|【页眉和页脚】|【页眉】|【平面（偶数页）】命令，在文档上面的【页眉】部分显示插入的页眉，如图5-12所示。
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在【页眉】中分别输入页眉内容，并执行【页眉和页脚工具】|【设计】|【导航】|【转至页脚】命令，如图5-13所示。
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添加页眉
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设置页眉内容
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执行【设计】|【页眉和页脚】|【页脚】|【花丝】命令，设置页脚的样式，如图5-14       所示。
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设置页脚

5.2  设置分页与分节
通常情况下，在编辑文档时，系统将文档自动分页。用户也可以通过插入分页符，在指定位置强制分页。为了便于设置同一个文档中不同部分的文本格式，用户还可以将文档分隔成多个节。
5.2.1  设置分页
分页功能属于人工强制分页，即在需要分页的位置插入一个分页符，将一页中的内容分布在两页中。如果想在文档中插入手动分页符来实现分页效果，可以使用【页码设置】与【页】选项组进行设置。

将光标放置于需要分页的位置，执行【插入】|【页面】|【分页】命令，即会在光标处为文档分页，如图5-15所示。
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用户可通过Ctrl+Enter组合键在文档中的光标处插入分页符。

另外，将光标放置于需要分页的位置，然后执行【布局】|【页面设置】|【分隔符】|【分页符】命令，即可在文档中的光标处插入一个分页符，如图5-16所示。

在【分隔符】下拉列表中，除了利用【分页符】选项进行分页之外，还包括下列两种选项。

· 分栏符  选择该选项可使文档中的文字会以光标为分界线，光标之后的文档将从下一栏开始显示。

· 自动换行符  选择该选项可使文档中的文字以光标为基准进行分行。同时，该选项也可以分割网页上对象周围的文字，如分割题注文字与正文。

5.2.2  设置分节
在文档中，节与节之间的分界线是一条双虚线，该双虚线被称为“分节符”。用户可以利用Word 2016中的分节功能为同一文档设置不同的页面格式。

首先将光标放置于需要分页的位置，然后执行【布局】|【页面设置】|【分隔符】|【连续】命令，即可在光标处对文档进行分节，如图5-17所示。

在【分隔符】列表中，主要包括下列4种选项。

· 下一页  表示分节符之后的文本在下一页以新节的方式进行显示。该选项适用于前后文联系不大的文本。

· 连续  表示分节符之后的文本与前一节文本处于同一页中，适用于前后文联系比较大的文本。

· 偶数页  表示分节符之后的文本在下一偶数页上进行显示，如果该分节符处于偶数页上，则下一奇数页为空页。

· 奇数页  表示分节符之后的文本在下一奇数页上进行显示，如果该分节符处于奇数页上，则下一偶数页为空页。

5.2.3  练习：制作手抄报
Word中的分栏功能可以创建多栏版面，从而增加了文档版面的简洁性和条理性；而Word中的内置形状和图片功能，则可以增加文档的多彩性和美观性。在本练习中，将运用Word中的分栏、形状、页面边框等功能，详细介绍制作手抄报的操作方法和实用技巧，如图5-18所示。
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手抄报

操作步骤：
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设置页面。新建文档，执行【布局】|【页面设置】|【纸张大小】|【其他纸张大小】命令，如图5-19所示。
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自定义纸张大小
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激活【页边距】选项卡，设置页边距，如图5-20所示。
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设置页边距
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制作正文。在文档中输入所有正文，并设置对齐、字体和段落格式，如图5-21所示。
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设置文本格式
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选择“跟我学英语”文本，执行【开始】|【样式】|【标题2】命令，设置文本样式，如图5-22所示。
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选择“学”文字，执行【开始】|【字体】|【带圈字符】命令，设置带圈字符格式，如图5-23所示。
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设置分节。将光标定位在“春”末尾处，执行【布局】|【页面设置】|【分隔符】|【连续】命令，如图5-24所示。

[image: image51.png]%

2T, 0
aﬁ&ai%ﬁ']ﬁﬁ? SEMAKEANE . F5 DEANE, REHRMAET

RHFEE

im” was chosen as the slogan of the

2008 Beijing Olympic Games.

MR iR 2008 FALREESHIOS. ¢
s place,and the happy moment s this moment Remain standing here seize t

e happy.
FZBTRUIZ . BRE, ELR
+1 had no shoes until upon the strel

i, BB MBS

AaBbC AaBbC AaBbC —
e 2 e 3 wE

i

hing capable of being misunderstood:






[image: image52.wmf] 

图

5

-

22

 

设置样式
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设置带圈字符

[image: image55.png]0

”

"

©

"

T 4o s 0w

2
- QMEy FIME, ) LIEER,

el . B, 45T
TREEME, TR, #Y
FIBE TRV SR
[72:000

“URE AN, T
TEEFLNTE, HHERHE
MREBNAR , (8L
. b

“

)

w0 2 o om o

) et [ - |

3

B 128 e e

“One World,One Dream” w.

AW

EASTEHE T
E.

#8©)
BEASTRBER-—TLTT#
B

BHEAE
EASTREHEF—BETE
FHE.

HHAD)
EASTEHEF—SE0LE
FHS.






[image: image56.wmf] 

图

5

-

2

4

 

设置分节
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设置分栏。选择“春”内容，执行【布局】|【页面设置】|【分栏】|【更多分栏】命令，如图5-25所示。
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在【分栏】对话框中，设置栏数、栏间距、分割线等选项，如图5-26所示。
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选择分栏内容
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设置分栏选项
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设置分割线。执行【插入】|【插图】|【图片】命令，选择图片文件，单击【插入】按钮，如图5-27所示。
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输入搜索内容
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选择图片，执行【图片工具】|【格式】|【排列】|【自动换行】|【浮于文字上方】命令，如图5-28所示。
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设置环绕方式


[image: image69.wmf]3

 

11

 


制作背景形状。执行【插入】|【插图】|【形状】|【矩形】命令，绘制1个矩形形状，如图5-29所示。
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绘制矩形形状
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调整形状大小，右击形状执行【设置形状格式】命令，选中【渐变填充】选项，选择左侧的渐变光圈，设置渐变颜色，如图5-30所示。
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选择右侧的渐变光圈，单击【颜色】下拉按钮，设置右侧渐变光圈的颜色，如图5-31所示。
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执行【格式】|【排列】|【自动换行】|【衬于文字下方】命令，如图5-32所示。使用同样方法，制作另外一个背景形状。
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设置左侧渐变颜色
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设置右侧渐变颜色
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设置环绕方式
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设置页面边框。执行【设计】|【页面背景】|【页面边框】命令，设置【艺术型】选项，如图5-33所示。
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设置页面边框
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添加页眉。执行【插入】|【页眉和页脚】|【页眉】|【怀旧】命令，插入页眉并输入页眉内容，如图5-34所示。
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单击页眉右侧的【日期】下拉按钮，在列    表中选择文档制作的具体日期，如图5-35所示。
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插入页眉
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设置页眉日期

5.3  引用与审阅文档
用户在使用Word编辑文档时，经常会遇到编辑一些篇幅比较长的文档。此时，可以使用Word中的书签、索引、目录等特殊功能，来帮助用户更好地编辑和管理长文档。除此之外，还可以使用Word中的审阅功能，轻松地实现稳健的审批工作，以协作用户改进工作流程，提高办公效率。

5.3.1  使用书签
Word中的书签与现实生活中的书签作用完全相同，它也用于记录位置，可定位插入符。此外，书签还可用于标记文档选择区。
1．添加书签

选择要添加书签的对象（如文字、图形、表格等），或将光标定位于要添加书签的位置，执行【插入】|【链接】|【书签】命令。然后，在弹出的【书签】对话框中输入书签名称，选中【位置】选项，并单击【添加】按钮，如图5-36所示。
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书签名必须以字母或文字开头，在书签名中可包含数字但不能有空格，也可以采用下画线来分隔文字，如“标题_1”。

如果在文档中的书签较多，还可以对其进行排序。在【排序依据】栏中，主要包含两个选项，其功能如下。
· 名称  书签按名称进行排序。
· 位置  书签按位置进行排序。
若需要隐藏书签，则需要启用【书签】对话框中的【隐藏书签】复选框。
2．显示书签

对于隐藏的书签，用户可以通过【Word选项】对话框进行设置以显示书签。
执行【文件】|【选项】命令，在弹出的【Word选项】对话框中激活【高级】选项卡，并启用【显示文档内容】栏中的【显示书签】复选框，并单击【确定】按钮，如图5-37所示。

3．定位书签

要利用书签转到指定的位置，可以通过定位书签来实现这一功能。
执行【插入】|【链接】|【书签】命令，在弹出的【书签】对话框中选择要定位的书签，单击【定位】按钮即可，如图5-38所示。
另外，执行【开始】|【编辑】|【查找】|【高级查找】命令。然后在【查找和替换】对话框中选择【定位】选项卡，在【定位目标】列表框中选择【书签】选项，并在【请输入书签名称】文本框中输入要定位的书签名称，单击【定位】按钮即可，如图5-39所示。
其中，在【定位目标】栏中，用户可以选择不同的对象进行定位，如选择【页】项，在【输入页号】文本框中，输入定位的页号，即可定位页。
5.3.2  使用索引
索引是将文档中的一些单词、词组或短语单独列出来，并标明其页码，有助于帮助用户方便、快捷的查阅有关内容。
1．标记索引项

执行【引用】|【索引】|【标记索引项】命令，弹出【标记索引项】对话框，设置相应的选项，单击【标记】按钮即可，如图5-40所示。单击【标记索引项】对话框中的【关闭】按钮，即可显示出XE域。

在该对话框中，其各设置项详细说明如下：
· 索引  在该设置栏的【主索引项】文本框中，会显示选定的文本，如果想在【主索引项】下添加词或短语作为次索引项，则将其输入到【次索引项】文本框中       即可。
· 选项  该设置栏中的【含交叉引用】选项表示在文档的一个位置引用文档另一个位置的内容，类似于超级链接，只不过交叉引用一般是在同一文档中互相引用而已；【当前页】选项表示当前的索引项只与其所在的页有关；【页面范围】选项表示与某一索引项有关的内容不只存在于该索引项所在的页，而是跨越了若干页。
· 页码格式  在该设置栏中，可以将标记的索引文本加粗和倾斜显示。例如，将文档的中的“故乡”标记索引。
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如果屏幕上没有显示XE域，可执行【开始】|【段落】|【显示/隐藏编辑标记】命令[image: image92.png]


。

2．自动标记索引项

在使用自动标记索引项功能之前，需建立一个“索引自动标记”文件，如图5-41所示。
然后，将光标置于要插入索引的文档中，执行【引用】|【索引】|【插入索引】命令，在弹出的【索引】对话框中单击【自动标记】            按钮，并在【打开索引自动标记文件】对话框中，打开上一步保存的“索引自动标记”文件，如图5-42所示。
5.3.3  使用目录
目录能够帮助用户快速了解整个文档层次结构的内容。应用标题样式标记了目录项之后，就可以创建目录了。
1．创建目录

执行【引用】|【目录】|【目录】|【自定义目录】命令，在弹出的【目录】对话框中激活【目录】选项卡，并在【常规】栏中设置格式及显示级别，如图5-43所示。
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如果插入的不是目录，而是有关目录的域，则只需选择域，右击，执行【切换域代码】命令，即可显示目录。插入目录后，将光标置于目录中，按住Ctrl键，即可跳转至该正文内容处。
该对话框中，各设置参数说明如下：
· 打印预览  在该设置栏的预览框中，将显示目录最终打印效果。当启用【显示页码】复选框后，则打印时，目录中显示的页码也会打印出来；启用【页码右对齐】复选框后，则页码以右对齐方式打印。单击【制表符前导符】下拉按钮，则可以选择目录中前导符的样式。
· Web预览  在该设置栏的预览框中，将显示目录在Web页面上的显示效果。当启用【使用超链接而不使用页码】复选框后，则该文档以Web面显示时，则目录中使用的是超链接（即当单击其中的目录标题时，则系统会自动跳转到该文档内容中），而不会显示页码。
· 常规  在该设置栏中，单击【格式】下拉按钮，可以选择系统内置的7种目录格式；单击【显示级别】下拉按钮，则可以选择目录显示的级别。
· 选项  单击【选项】按钮，则可以在弹出的【目录选项】对话框中，设置目录的样式和级别等。
· 修改  单击【修改】按钮，则可以在弹出的【样式】对话框中，选择目录的样式。并且，在该对话框中，单击【修改】按钮，还可以在弹出的【修改样式】对话框中，修改目录格式。
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单击【目录】下拉按钮，选择【自动目录1】或【自动目录2】目录样式后，也可以在光标处自动插入文档目录。
2．更新目录

执行【目录】|【更新目录】命令，在弹出的【更新目录】对话框中选择【更新整个目录】选项即可，如图5-44所示。

其中，选中【只更新页码】选项，正文中的目录变化时，只更新页码。而选中【更新整个目录】选项，当正文中的目录变化时，即可更新整个目录。
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执行【引用】|【目录】|【目录】|【删除目录】命令，即可删除目录。
5.3.4  使用批注
批注是用户对文档的一部分内容所做的注释，是附加到文档中的内容，显示在文档的右边距中。
1．插入批注

每一个批注名称都是由Word用户名的缩写开头，后面跟一个批注号。批注不会影响到文档的格式，也不会被打印出来。在文档中选择需要添加批注的文本，执行【审阅】|【批注】|【新建批注】命令，在批注框中，输入批注内容即可，如图5-45所示。
另外，当用户添加多个批注后，可以执行【批注】|【上一条】或【下一条】命令，查看不同位置的批注内容，如图5-46所示。
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查看批注
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批注还适用于多人共同审阅一个文档的场合，例如，一个文档由多人共同审阅时，需要对文档的所有信息进行校验，插入批注是一个很好的方法。而用户可以根据批注内容，综合考虑文档中添加批注文本的意见，并对该文本进行修改。
2．删除批注

在添加批注后，对于不需要的批注，可以进行删除。选择需要删除的批注，执行【审阅】|【批注】|【删除】|【删除】命令，删除所选批注，如图5-47所示。
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删除单个批注


[image: image101.wmf] 
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用户也可以右击需要删除的批注，执行【删除批注】命令，删除批注。
5.3.5  练习：使用域引用书签
域在Word中具有非常重要的作用，可分为域代码和域结果两部分。而域和书签的联合使用，可以避免重复性的输入文字和设置格式，易于对文档中大量的重复内容进行统一的修改。在本练习中，将通过《劝学》文章，来详细介绍使用域引用书签的操作方法，如图5-48所示。
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使用域引用书签

操作步骤：

[image: image104.wmf]3
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制作正文。新建文档，输入文章正文内容，并设置文本的字体与段落格式，如图5-49所示。
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制作正文
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制作表格。将光标定位末尾处，执行【插入】|【表格】|【插入表格】命令，插入一个1行1列的表格，如图5-50所示。
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插入表格
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选择表格，在【布局】选项卡【单元格大小】选项组中，调整表格的行高与列宽，如图5-51所示。
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执行【设计】|【表格样式】|【其他】|【网格表4-着色2】命令，如图5-52所示。
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调整表格
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设置表样式
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在表格中输入文本，并在【开始】选项卡【字体】选项组中，设置文本的字体格式，如图5-53所示。
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设置表内容
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制作书签。选择表格，执行【插入】|【链接】|【书签】命令，如图5-54所示。
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在【书签名】文本框中输入“解释”文本，选中【位置】选项，单击【添加】按钮，如图5-55所示。
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选择对象
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设置书签
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输入译文。在表格下方输入译文，并设置文本的字体格式，如图5-56所示。
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输入译文
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插入域。将光标定位在译文的第2段末尾处，执行【插入】|【文本】|【文档部件】|【域】命令，如图5-57所示。
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在【域名】列表框中选择Ref选项，并在【书签名称】列表框中选择【解释】选项，如图5-58所示。
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选择定位位置
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设置域
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单击【确定】按钮之后，便可以在光标处显示引用的书签，如图5-59所示。
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显示域

5.4  思考与练习
一、填空题

1．在Word 2016中不仅可以将文档设置为两栏、三栏、四栏等格式，同时还可以在栏与栏之间添加分隔线，只需在_________对话框中选中_________复选框即可。

2．在文档中，选择_________选项可使文档中的文字会以光标为分界线，光标之后的文档将从下一栏开始显示。

3．用户可通过_______组合键在文档中的光标处插入分页符。

4．索引是将文档中的一些单词、词组或短语单独列出来，并标明其_______，有助于帮助用户方便、快捷的查阅有关内容。

5．批注是用户对文档的一部分内容所做的_______，是附加到文档中的内容，显示在文档的_______中。

二、选择题

1．对于分栏，下列选项组中描述错误的一项为_____。

A．两栏与三栏表示将文档竖排平分为两排与3排
B．偏左表示将文档竖排划分，左侧的  内容比右侧的内容多
C．偏右表示将文档竖排划分但是右侧  的内容比左侧的内容少
D．分割线是设置分隔线即是在栏与栏之间添加一条竖线，用于区分栏与栏之间的界限，从而使版式具有整洁性

2．在Word中，如果想在文档中插入手动分页符来实现分页效果，可以使用【页码设置】与_____选项组进行设置。

A．【分栏】
B．【页】

C．【分页】
D．【分节】
3．如果在文档中的书签较多，还可以对其进行排序。在【排序依据】栏中，主要包含位置和_____两个选项

A．名称
B．行数
C．页眉
D．页脚
4．插入目录后，将光标置于目录中，按住_____键，即可跳转至该正文内容处。

A．Ctrl
B．Alt
C．Shift
D．Enter
5．在设置自定义分栏版式时，用户可以将分栏版式应用于“整篇文档”“插入点之后”“本节”与“_____”等格式。

A．所选文字
B．所选段落
C．上一段落
D．下一段落
三、问答题

1．如何设置不同的栏宽和间距？

2．如何为文档添加书签？

3．如何在文档中创建目录？

四、上机练习

1．为目录页码添加括号
在本练习中，将运用查找和替换功能，以及创建目录功能，来为目录中的页码添加括号，如图5-60所示。首先，执行【引用】|【目录】|【目录】|【自定义目录】命令，创建文章目录。然后，保证整个目录文本的颜色设置为黑色。同时，将目录中的章节文本与编号的文本颜色设置为“紫

色”，并在【查找内容】对话框中输入“<[0-9]@>”，在【替换为】文本框中输入“(^&)”。启用【使用通配符】复选框，将光标定位在【查找内容】文本框中，单击【格式】下拉按钮，选择【字体】选项。同时，在弹出的【字体】对话框中，将【字体颜色】设置为“自动”，单击【确定】按钮。最后，单击【全部替换】按钮，系统将自动为目录中的页码添加括号。
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为目录页码添加括号
2．创建图表目录
在本实例中，将运用Word中的书签功能，来计算表格中的数据，如图5-61所示。首先，制作一个包含图表的文档，选择目录放置的位置，
执行【引用】|【题注】|【插入表目录】命令。在弹出的【图表目录】对话框中，将【格式】设置为“正式”，将【题注标签】设置为“图片”。单击【确定】按钮之后，系统将自动在光标处插入图片目录。然后，执行【引用】|【题注】|【插入表目录】命令，将【题注标题】设置为“上半年销售额（万元）”，并单击【确定】按钮。最后，再次执行【引用】|【题注】|【插入表目录】命令，将【题注标题】设置为“公式”，并单击【确定】按钮。
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创建图表目录
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