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基本技能培训-Word 

一、认识和操作方法 

1 认识和安装 

1.1 用途 

1) 使文档辑和排版更轻松 

2) 使表格制作更加规范 

3) 制作图文并茂的文档 

4) 使档编辑化繁为简 

5) 使文档打印更加灵活 

1.2 安装过程与注意事项 

1) 进入 office 或 WPS 官网或者百度搜索找到 office 安装包点击下载进行下载 

2) 开始安装 过程中一定要注意不要将软件按到系统盘 

3) 百度下载的非官方安装包一定注意安装时选项的勾选 

4) 安装完毕 

1.3 版本问题 

Office-版本： 

常见的有 Office2003，Office2007，Office2010，Office2013，Office2016，Office2019。

还有一个特立独行者：Office365。 

首先说明一下 Office2003-2019 与 Office365 的区别，按照年份命名的版本都是脱机

版本。脱机版本是什么？就是不联网也可以使用的版本。 

那么 Office365 呢？其实 Office365 不联网也可以使用，不过为什么不叫它脱机版本

呢？因为 Office365 最大的特点就是在线办公，协同办公，随时同步，大空间 one drive。

这些保证了无论你在任何一台设备修改文件，都可以立刻同步到任何一台联网的设备。 

Office365 还有一个特点是：随时保持最新版本。也就是说，Office 新推出的功能，

都会第一时间在 Office365 上更新。 
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1.4 功能区的认识 

1) 开始:包括剪切板（格式刷）、字体、段落、样式和编辑（查找、替换）五个组 

2) 插入:包括页面、表格、插图（图片）、链接、页眉和页脚、文本（文本框）、符号 

3) 页面布局:包括页面设置、稿纸、段落、排列 

4) 引用:包括目录、脚注、引文与书目、题注、索引、引文目录 

5) 邮件:包括创建、开始邮件合并、编写和插入域、预览结果、完成 

6) 审阅:包括校对、语言、中文繁简转换、批注、修订、更正、比较、保护 

7) 视图:包括视图、显示、显示比例、窗口、宏 

2 保存和打开文档 

2.1 保存文档 

1) 快捷键：ctrl+s 

2) 保存： 

a 保存就会在原文档中保存或者覆盖源文档 

b 自动保存：【开始】  【选项】   【保存】   【自动保存时间间隔】  【确定】 

3) 另存为： 

a 文件菜单中的另存为则会保存成一个新文档。 

b 为了记录一个文档的编辑历史，选择另存为方式来保存文档。 

c 文档的名字通常按照原始文件的名字加当前编辑的时间存储。 

4) 多个文档一起保存：按住 shift 键的同时选择【文件】 

3 怎样定位输入光标： 

3.1 定位光标 

1) 鼠标定位 

a 将鼠标指针移动到文档中要输入文本的位置 

b 单击鼠标左键 

2) 键盘定位 

a 方向键：“上”“下”“左”“右” 

b 输入光标江北定位到该位置 
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3.2 输入和编辑文本 

1) 切换输入法 

2) 输入文字 

二、排版文本和段落格式  

1 编排文本 

1.1 设置文本格式 

1) 选择 word 文档中要设置文本格式的内容，并切换至【开始】选项卡 

2) 在”字体”选项组中选择“字体”和“字号” 

补充:单击【开始】选项卡中“字体”右下方的小三角形，进行字体的更多设置。 

1.2 设置边框与底纹 

方法一： 

1) 点击开始功能区中的边框选项，显示边框列表，基本的边框可以在表中选择 

2) 点击边框和底纹，弹出边框和底纹小窗，之后单击“页面边框”，会有“边框”、“页面

边框”、“底纹”三个选项 

3) 选择“页面边框”，选择或自定义自己需要的样式，然后再修改自己需要的属性，单击

“确定”就设置好了 

4) 设置好页面边框以后，选择“底纹”，在颜色选项中选择想要的填充颜色，或者可以自

己在调色盘里进行设置 

1.3 文档分栏 

1) 打开 Word 文档，点击菜单栏上的【页面布局】选项卡 

2) 在页面设置选项卡中单击“分栏”下的小三角按钮 

3) 单击更多分栏，出现“分栏”窗口，在里面设置分栏、栏宽和栏间距，单击确定  

2 段落格式 

2.1 设置页面格式 

1) 打开 Word 文档，点击菜单栏上的【页面布局】选项卡 

2) 点击页面设置框右下方的小三角形，进行页面设置（页边距、纸张、板式、文档网格） 
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3) 在页面设置框中选择分隔符（分页符、换行符、自动分页符） 

2.2 设置段落 

1) 打开 Word 文档，点击菜单栏上的【开始】选项卡 

2) 点击段落框右下角的小三角形，进行段落设置（缩进和分页、段落设置、中文板式） 

2.3 页眉、页脚、页码 

1) 打开 word 文档，单击菜单栏中【插入】选项卡在页眉页脚组中设置页眉、页脚、页码 

2) 根据需要选择形式，键入文字即可 

2.4 插入目录 

1) 打开 word 文档，编辑标题 

2) 选中标题文字，单击【开始】选项卡中样式框中的标题（1级标题、2级标题……） 

3) 在菜单栏中选择【引用】，单击目录选项卡，插入目录即可 

2.5 导航窗格 

1) 打开 word 文档，单击菜单栏中【视图】选项卡 

2) 在显示框中勾选将“导航窗格”即可 

3 打印 

1) 打印预览：ctl+p 

2) 打印方式：打印当前页面：如果我们只想打印其中某页的话，可以先将光标定位到该

页上，然后选中「打印当前页面」 

指定范围打印：如果我们只想打印其中某些页面，我们可以在【页数】中输入要打印

的页数（打印页数可以为不连续，在打印所有页选项中也可选择奇数页和偶数页打印） 

3) 打印背景颜色和图片：在 Word 中默认情况下，是无法打印背景颜色和图片的，不过，

设置一下也就可以了。进入【文件】-【选项】-【显示】，在底部，我们可以看到【打

印选项】，将其中的【打印背景颜色和图像】勾选 

4) 手动双面打印：双面打印分为手动和自动，自动双面打印则需要打印机的支持。如果

打印机不支持的话，那就只能选择手动双面打印，手动双面打印在打印过程中需要你

取出纸张翻转 

http://www.wordlm.com/word/
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三、制作表格图文混合 

1 表格的制作与使用 

1.1 创建表格  

1) 插入表格或绘制表格 

2) 根据自己的实际需要 

3) 确定表格的行与列，以及表格的套用样式。 

1.2 编辑表格的单元格 

快捷键 

1) Tab：按此键可以选中下一个下一个单元格； 

2) Shift+Tab：按此组合键可以选中前一个单元格； 

3) Shift+Alt|+Home：可以选中由当前单元格到本行第一个单元格； 

4) Shift+Alt+End：可以选中由当前单元格到本行最后一个单元格； 

1.3 美化表格  

设置表格的边框和底纹 

2 图文混排. 

2.1 在文档中绘制图形  

在 Word 中，可以用【绘图】工具绘制出不同的图形，如直线、箭头、流程图以及各种标

注等，以增加文档的修饰效果。 

2.2 在文本中插入文本框 、图片等 

1) 单击插入 

2) 找到图片，文本框插入即可                                                                                                                                                                              

3 编辑长文档 

3.1、创建文档大纲  

1) 进入大纲视图 

2) 创建文档纲目结构 
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3) 创建文档正文 

3.2、使用书签 

添加标签—显示和隐藏书签—定位书签—删除书签 


