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一.文档排版的方法和步骤



1.文本

（一）如何调整文本格式:

常见的方法有格式刷和样式



格式刷的缺点：

（1）上下标和加粗/斜体/下划线会消失

（2）多种格式刷来刷去容易乱

（3）选取大段文字不方便

（4）难以批量修改

总结：格式刷只适用于少量文字



样式的优点：

（1）保留未在样式中定义的原格式

（2）定义多种样式不混乱

（3）只需单击即应用样式于当前段

（4）便于统一修改

因此我们更推荐同学们使用样式来调整文本格式



如何使用样式：

创建样式

设置一个二级标题的字体和段落格式

在设置好的二级标题上右键选择样式->将所选内容保存为快速样式

在弹出对话框中输入新名称，如“xw二级标题”





应用样式 在段中任意位置单击对应样式名

完成各种样式的设置 或按快捷键即可应用样式



调好的样式如何复制到另一篇文档：

复制几段包含所需样式的文字，粘贴选项选择“保留原格式”粘贴到另一篇文档即可。



（二）定义多级列表样式

开始选项卡->段落->多级列表按钮->定义新的列表样式







2.图表

（一）添加编号

（1）在开始选项卡-多级列表-定义新的多级列表中，将“级别链接到样式”由“xw一级标

题”改为“标题1”，再将标题1的样式应用于所有一级标题

（2）在表的上方/图的下方单击引用选项卡中的插入题注

（3）新建标签：表/图

（4）编号：勾选“包含章节号”，选“标题1”和“.（句点）”或“- （连字符）”





（二）交叉引用

作用：调整图表或文字顺序后，文中引用图表的编号不会乱

方法：光标在文中插入点位置，单击引用选项卡->交叉引用

效果：插入一个域



3.目录

插入目录：引用选项卡->目录->插入目录

图表目录同理，引用选项卡->题注->插入表目录



修改目录格式

通过修改样式调整格式



4.页面

（一）分节

作用:

便于设置不同的页眉、页脚、纸张方向、水印或不连续的页码等

方法:

单击上一节的末尾

单击页面布局选项卡->分隔符->分节符->下一页

按Delete键，以删除下一节最顶端多余的段落标记

取消分节:

在上一节末尾用Delete键删除

恢复受影响的文本



（二）页面布局

页面设置选项卡（注意根据需要选择应用于整篇文档还是本节）

分别设置上边距、下边距、左边距、右边距、页眉距边界和页脚距边界



（三）页眉、页脚

在页眉/页脚区域双击分别设置页眉、页脚

设置页码格式以及是否勾选“奇偶页不同”



二.文档排版中的常见问题
1.遗留修订或批注

2.更新后出错

3.分节符导致格式出错

4.图片显示不全

5.表格显示不全

6.绘图显示不全



1.遗留修订或批注

页面右边距过宽

解决方法：删除全部批注。接受或拒绝每一条修订。点击审阅选项卡的“上一条”和“下一

条”，直至没有更多修订。



2.更新后出现错误提示

章节编号、图表编号、交叉引用、目录、参考文献、外源图表等需更新

更新方法：全选（Ctrl+A），更新域（F9）

解决方法：使用“标题1”样式，可更新标题1以匹配自定义的一级标题，再将标题1的样式
应用于所有一级标题。



交叉引用出错

解决方法：推荐通过调整表名的段前间距，而不是换行来调整表格与前文的距离。如果要

用换行，应在上端末尾插入，而不是表名前插入。



3.分节符导致格式出错

在节首插入分节符造成段前间距不正常

解决方法：在上一节的末尾而不是下一节的开头插入分节符。



4.图片显示不全

图片的行间距小于图片高度造成显示不正常

原因：可能是统一调整了行间距为20磅

解决方法：

将图的行距改为单倍行距。



5.表格显示不全

行高的固定值小于实际高度造成显示不完整

解决方法：将行高改成“最小值”或去掉“指定高度”前的√。



6.绘图显示不全

文字大小超过自选图形大小

解决方法：调小字体或调大文本框（或其它自选图形），建议转换为图片



三.Word实用小技巧

1.熟练使用快捷键

2.活学巧用查找/替换

3.文本快速转成表格

4.规范文本格式



1.熟练使用快捷键

熟练使用快捷键能够极大提高编辑文档的效率



2.活学巧用查找/替换

（1）将英文标点替换成中文标点 如,(空格) ->，

（2）删除多余空行：^p^p->^p

（3）删除段落标记 ^p->(空格)

（4）将手动换行符 替换为段落标记 ^l->^p

（5）将文字替换为图片

复制图片，文字->^c(^c为剪切板内容，不限于图片）



（6）替换格式

（7）将英文字体的中文双引号替换为中文字体的中文双引号(见上图)

(有时会通过先都设成宋体，再都设成Times New Roman的方式使文档字体统一、规范，

但会使中文引号变成英文引号，可通过替换修正。如用样式调字体则没有这样的问题。）



3.文本快速转成表格

方法：点击「插入」-「表格」-「文字转换成表格」完成转换。

举例：原始文本

在每一项中间加上分隔符如逗号或者空格

变成这样

选中内容后点击「插入」-「表格」-「文字转换成表格」



手动选择表格的尺寸以及所使用的分隔符，点击确定表格就转换完成了



4.规范文本格式

我们在编辑文档时，有时会出现标点符号显示在行首的情况，这样既不美观也不规范，需要

我们手动调整。



方法：选中内容后依次点击「右键」-「段落」-「中文板式」，勾选「按中文习惯控制首尾

字符」和「允许标点溢出边界」。

调整后效果



以上就是本期培训的全部内容，同学们如有任何疑问欢迎咨询。

谢谢大家的观看！

联系邮箱：875056214@qq.com


