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3.8 文档的保护与打印

3.8.1  防止文档内容丢失

3.8.2  保护文档的安全

3.8.3  打印文档
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3.8.1 防止文档内容丢失

1. 自动恢复

2. 自动备份文档副本
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1.  自动恢复

默认情况下，Word 2010 已经开启了自动恢复功能，并每10 分

钟自动保存一次用户的文档。要是你的编辑速度比较快，那么你可
以将默认的10 分钟这一时间间隔更改为5 分钟或更短的时间，具体
操作如下：

（1） 单击功能区中的“文件”选项卡，选择“选项”命令。

（2） 单击左侧列表框中的“保存”，选中“保存自动恢复信息时

间间隔”复选框，然后在“分钟”框中，键入或选择用于确定文件
保存频率的数字。Word 将按这个时间间隔自动生成文档的恢复文

件，保存文件越频繁，则文件在发生断电或类似情况下，可恢复的
信息越多。

（3） 选中“如果我没保存就关闭，请保留上次自动保存的版本”

复选框，单击“确定”按扭。现在，当出现意外关闭文件而未保存
的情况时，可以在下次打开该文件时进行恢复。
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2.  自动备份文档副本

在编辑Word文档时，如果不小心保存了不需要的信息，
或者原文档损坏，可以使用文档备份的副本避免损失。当然，
这需要你事先在Word系统设置了“始终创建备份副本”功
能，具体操作如下：

（1）单击“文件”选项卡，选择“选项”命令。

（2） 单击左侧列表框中的“高级”，在右侧的“保存”栏
下，选中“始终创建备份副本”复选框，然后单击“确定”
按钮。

选择此选项可在每次保存文档时创建一个文档的备份副
本，扩展名为.wbk。备份副本保存在与原始文档相同的文件
夹中。原文件中会保存有当前所保存的信息，而备份副本中
会保存有上次所保存的信息。每次保存文档，备份副本都将
替换上一个备份副本。
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3.8.2 保护文档的安全

1. 设置修改密码

2. 设置打开密码
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1.  设置修改密码
对于比较重要的文档，如果允许用户打开查看内容，但

不允许修改，可对其设置修改密码。具体操作步骤如下：
（1） 打开需要设置修改密码的文档，切换到“文件”选项
卡，选择“另存为”命令，在弹出的对话框中单击“工具”
按钮，然后在下拉列表中选择“常规选项”命令，弹出“常
规选项”对话框。
（2） 在“修改文件时的密码”文本框中输入密码，然后单
击“确定”按钮。
（3） 弹出“确认密码”对话框，在文本框中再次输入密码，
然后单击“确定”按钮。
（4） 返回“另存为”对话框，单击“保存”按钮保存设置。
通过上述设置后，再次打开该文档时会弹出“密码”对话框，
此时需要在“密码”文本框中输入正确的密码，然后单击
“确定”按钮才能将文档打开并编辑。如果不知道密码，只
能单击“只读”按钮以只读方式打开。
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2.  设置打开密码
对于非常重要的文档，为了防止其他用户查看，可对其

设置打开密码。具体操作步骤如下：
（1） 打开需要设置打开密码的文档，切换到“文件”选项
卡，然后单击左侧窗格的“信息”命令，在中间窗格中单击
“保护文档”按钮，在下拉列表中单击“用密码进行加密”
选项，打开“加密文档”对话框。
（2） 在“密码”文本框中输入密码，然后单击“确定”按
钮，弹出“确认密码”对话框，在“重新输入密码”文本框
中再次输入密码，然后单击“确定”按钮。
通过上述操作后再次打开该文档时，会弹出“密码”对话框
要求输入密码。此时，需要输入正确的密码才能将其打开。
注意：若要取消对文档的加密，则先用密码打开该文档，然
后在上述设置界面中，把文本框中的密码删除掉即可。
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3.8.3 打印文档

1. 打印预览

2. 打印文档
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1.  打印预览

打印预览是指用户可以在屏幕上预览打印后的效果，如
果对文档中的某些地方不满意，可返回编辑状态下对其进行
修改。

对文档进行打印预览的操作方法为：打开需要打印的
Word文档，切换到“文件”选项卡，然后单击左侧窗格中的
“打印”命令，在右侧窗格中即可预览打印效果，如图3-
102 所示。

注意：在对文档进行预览时，可通过窗口右下角的显示
比例调节工具调整预览效果的显示比例，以便能更清楚地查
看文档的打印效果。

完成预览后若确认没有任何问题，可单击中间窗格的
“打印”按钮进行打印。若还需要对文档进行修改，可按
Esc 键或单击“文件”等选项卡的标签返回文档。
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1.  打印预览

图3-102   打印窗口
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2.  打印文档
如果确认文档的内容和格式都正确无误，或者对各项设

置都很满意，就可以开始打印文档了。打印文档的操作方法
为:

打开需要打印的Word 文档，切换到“文件”选项卡，在
左侧窗格单击“打印”命令，在中间窗格的“份数”微调框
中可设置打印份数，在“页数”文本框上方的下拉列表中可
设置打印范围，相关参数设置完成后单击“打印”按钮，与
电脑连接的打印机便会自动打印该文档。

注意：在打印过程中，如果发现打印选项设置错误，或
打印时间太长而无法完成打印，可停止打印。方法是：在任
务栏的通知区域中双击打印机图标，在打开的打印任务窗口
中，使用鼠标右键单击需要停止的打印任务，在弹出的快捷
菜单中单击“取消”命令，在弹出的提示对话框中单击“是”
按钮即可。


