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3.9 Word 2010的高级应用

3.9.1  邮件合并

3.9.2  插入目录

3.9.3  审阅与修订文档
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3.9.1 邮件合并
高考录取结束后，各高校最要紧的工作就是给各位被录取的考生寄

送录取通知书。众所周知，同一学校发出的录取通知书中的文字大都

相同，不同的是考生姓名和录取专业等。在日常工作中，我们经常会

遇到这种情况：要编辑处理的多份文档中主要内容都是相同的，只是

具体数据有不同变化。灵活运用Word 2010 的邮件合并功能就可以处

理这种文档，不仅操作简单，而且还可以设置各种格式，打印效果又

好，可以满足许多不同用户不同的需求。

邮件合并是Word 2010 的一项高级功能，这项功能要与Excel 等数

据源结合才能使用。下面以制作“大学录取通知书”为例说明邮件合

并的用法。示例中用到的数据源是以Excel 列表形式存放的“2013 年录

取名单.xlsx”文件，如图3-103 所示。

邮件合并需要两部分内容，一部分是主文档，即相同部分的内容，

如录取通知书正文；另一部分为数据源文件，即可变化部分，如学生

姓名、录取专业等。
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3.9.1 邮件合并
1） 创建主文档

主文档可以新建，也可以是已经建好的文档。图3-104 所示是一份

已经建好的“录取通知书”Word 文档，文档命名为“录取通知

书.docx”。

图3-103 数据源 图3-104 编写主文档



目录

上一页

下一页

结束

2018/11/2 计算机文化基础 4

3.9.1 邮件合并
2） 设置数据源

切换到“邮件”选项卡，在“开始邮件合并”组中单击“选择收件

人”按钮，在打开的下拉列表中可以选择“键入新列表”命令以新建数

据源，或选择“使用现有列表”命令打开现有数据源（本例中选择后

者），弹出“选取数据源”对话框。找到并选中“2013 年录取名单.xlsx”

文件，单击“打开”按钮，弹出“选择表格”对话框，选择相应的工作

表，如图3-105 所示，单击“确定”按钮，返回Word 2010 编辑窗口。

图3-105 选取数据源中的表格
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3.9.1 邮件合并
3） 插入合并域

将光标定位到主文档需要插入数据的位置，然后单击“插入合并域”

按钮，在打开的下拉列表中单击相应的选项，将数据源一项一项插入成

绩报告单相应的位置，如图3-106、图3-107 所示。

图3-107  插入合并域图3-106  选择合并域
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3.9.1 邮件合并

4） 邮件合并

单击“完成并合并”按钮，在弹出的下拉列表中选择“编辑单

个文档”，弹出“合并到新文档”对话框，根据实际需要选择

“全部”、“当前记录”或指定范围，单击“确定”按钮完成邮

件合并，系统会自动处理并生成每位学生的成绩报告单，并在新

文档中一一列出，接下来只要连上打印机打印就大功告成了。
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3.9.2 插入目录

1. 插入目录

2. 更新目录

2. 删除目录
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1.  插入目录
（1） 打开需要编辑的文

档，将插入点定位在文档起始
处，切换到“引用”选项卡，
然后单击“目录”组中的“目
录”按钮，在弹出的下拉列表
中选择需要的目录样式，或者
选择“插入目录”命令打开
“目录”对话框，自己定义目
录样式，如图3-108 所示。

默认情况下，目录是以链
接的形式插入的，此时，按下
Ctrl 键，单击某条目录项，
可访问相应的目标位置。如果
希 望 取 消 链 接 ， 可 按
Ctrl+Shift+F9 组合键。 图3-108  插入目录
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2.  更新目录

插入目录后，若文档中的标题有
改动（如更改了标题内容、添加了新
标题等），或者标题对应的页码发生
变化，可对目录进行更新操作。
（1） 将光标插入点定位在目录列表
中，切换到“引用”选项卡，然后单
击“目录”组中的“更新目录”按钮。
（2） 在弹出的“更新目录”对话框
中根据实际情况进行选择，如图
3-109 所示，然后单击“确定”按钮
即可。

用鼠标右键单击目录列表，在快
捷菜单中选择“更新域”命令，也可
以实现目录的更新。 图3-109  更新目录选项
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3.  删除目录

插入目录后，如果要将其删除，可将插入点
定位在目录列表中，切换到“引用”选项卡，
然后单击“目录”组中的“目录”按钮, 在弹
出的下拉列表中单击“删除目录”选项，即可
删除该目录。
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3.9.3 审阅与修订文档

1. 使用批注

2. 修订文档



目录

上一页

下一页

结束

2018/11/2 计算机文化基础 12

1.  使用批注

批注是文档审阅者与作者的沟通渠道，审阅者可将自
己的见解以批注的形式插入到文档中，供作者查看或参
考。

打开要添加批注的文档，切换到“审阅”选项卡，选
中需要添加批注的文本，然后单击“批注”组中的“新
建批注”按钮，窗口右侧将建立一个标记区，标记区中
会为选中的文本添加批注框，此时可在批注框中输入批
注内容，如图3-110 所示。

如果要删除批注，则用鼠标右键单击批注框，在快捷
菜单中选择“删除批注”命令，或者在“批注”组中单
击“删除”按钮下方的三角按钮，在弹出的下拉列表中
选择相应的选项即可。



目录

上一页

下一页

结束

2018/11/2 计算机文化基础 13

1.  使用批注

图3-110  插入批注
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2.  修订文档

Word 2010 提供了文档修订功能，在打开文档修订功能的
情况下，会自动跟踪对文档的所有更改，包括插入、删除和
格式更改，并对更改的内容做出标记。

1） 修订文档

打开要修订的文档，切换到“审阅”选项卡，在“修订”
组中，单击按钮的上半部分，或单击“修订”按钮下方的下
拉按钮，在下拉菜单中选择“修订”命令，此时“修订”按
钮变为高亮状态，即进行修订状态，对文档的所有修改都将
以修订的形式清楚地反映出来，如图3-111 所示。
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2.  修订文档

图3-111  修订文档

若要取消修订功能，再次单击“修订”按钮即可。
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2.  修订文档
2） 设置修订选项

对文档进行修订通常是
通过标记的方式插入到文档
中的，修订文档时，可以根
据修订内容的不同以不同标
记线条表示，让原作者可以
更明白地看到文档的变化。

切换到“审阅”选项卡，
单击“修订”按钮下方的下
拉按钮，在下拉菜单中选择
“修订选项”命令，打开
“修订选项”对话框，如图
3-112 所示。

在“标记”栏中分别选
择不同修订标记样式与标记
颜色，单击“确定”按钮返
回文档，可以看到修改后的
效果。

图3-112  修订选项对话框
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2.  修订文档

3）显示修订标记状态

为了方便用户对修订前后的文档进行对比，在对文档进行
修订后，可以在文档的原始状态和修订后的状态之间进行切
换。修订标记状态是通过“修订”组中的“显示标记”下拉
列表框进行的。

修订文档后，默认的状态是“显示标记的最终状态”，如
果要查看原始文档，则选择“原始状态”选项；如果要查看
修订后的状态，则选择“最终状态”选项。
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2.  修订文档
4）更改文档
对于修订过的文档，作者可对修订做出接受或拒绝操作。

若接受修订，文档会保存为审阅者修订后的状态，否则保存
为修改前的状态。

将插入点定位到文档中修订过的地方，单击鼠标右键，在
快捷菜单中选择“接受修订”或“拒绝修订”命令，或者在
“审阅”选项卡的“更改”组中单击“接受”或“拒绝”按
钮，在下拉列表中选择相应命令，如图3-113、图3-114 所示。

图3-114  拒绝修订图3-113  接受修订


