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前言

　　相信每个用过电脑的人都知道Word，也都用过Word，大多数人仅把Word作为一个简单易用的文
字录入工具，那么顺理成章就会有“何须浪费时间来学习Word”的想法。
“易用”确实如此，Word有着亲和的外表和非常易于使用的操作环境，但是Word所能完成的任务并
非人们想象中的那么简单。
　　作者排版心语　　我平时除了上班以外，经常会在业余时间看看书，学习一些新技术、新东西，
与一些在使用Office时遇到困难的朋友一起探讨解决方案。
一来，可以充实生活；二来，也不会与现代科技相距甚远而步入落伍的境地；三来，可以将自己的一
些技术心得和使用经验整理汇集成书，更加系统地将这些内容与广大朋友们一同分享！
　　由于我经常要在业余时间撰写一些文档和书籍，因此与Word打交道就变得十分频繁。
除了上班时间以外，几乎其他时间都在使用Word（上班时间其实也常用到），但是以前的我对Word
也仅是一知半解，操作方法极其笨拙，仅能用Word打字，进行一些简单的文字格式处理。
如今回想起来，实在是不堪回首，但仍记忆犹新。
　　完成一本书籍的写作，仅作者自己就需要经历多道工序：初期构思→列出大纲→撰写正文→生成
目录→审阅内容→完成初稿。
有些书籍可能还需要制作索引，以方便读者查阅重要术语。
而按照我以前所能掌控的Word技术来说，要编写一本书，真是道路崎岖，步履蹒跚。
　　首先，从“撰写正文”开始，由于一本书通常都不止一章，所以我需要为每一章新建一个文档，
而书中同类别的标题和文字在上述每一章文档中都必须是统一的，那么我就需要先将字体、段落等各
种格式记下来，然后分别对每一个文档依次设置。
仅这项工作就够我折腾几宿了。
　　其次，每章有章编号，节有节编号，小节有小节编号，图片有图片编号，表格有表格编号，如此
众多的编号，我统统手工输入，万一有位置调整，编号可能都要重排。
写作时有一大半时间浪费在编号的修改上，实在无法将精力全部投入到写作的内容上。
另外，我经常会在某个内容位置写上诸如“请参考xx”的话语，有时书中会包含很多这样的内容。
当我完成整本书的写作后，返回来再审阅所有内容时，发现引用的话语在返回原位置时，竟然不对了
。
这时我才恍然大悟，原来在编写时，由于有了更好的想法，调整了内容的位置，我怎么把这个事给忘
了？
！
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内容概要

提到Word，在您的脑海中立刻会想到什么？
打字？
文字录入？
是的，Word可以完成这些工作，不过它的能力并不止于此。
如果您能对它多关注一些，相信势必会极大地提高您的工作效率，这些都源于Word强大的文字处理功
能。
    80/20的规则相信大家都听说过，就是指软件20%的功能被人们所使用，而其余的80%则被人们冷落
。
我们平时把Word仅看成一个打字或文字录入工具，也就是只看到了Word的20%甚至更少的功能，而
并未真正开启Word本身所具有的强大文字处理和排版的功能。
也正因此，人们终日忙于石器时代的手工编排文档工作，而非现代化电脑技术所能实现的自动化处理
技术。
    本书的编写目的是希望能够将Word剩下的80%的功能挖掘出来，让您充分利用Word提供的自动化功
能快速完成每一次排版任务。
当然，本书所说的排版并非仅限于专业排版工作，还包括各种在文档排版中与排版有关的活动，包括
大型文档的撰写、毕业论文、各类学科总结报告、编写书籍或文章以及其他工作。
    假如在Word中编排文档已经让您身心疲惫，而您又在试图探寻Word中不为人知的高级功能时，那
么本书正适合您，它可以节省您探寻Word高级功能的时间，使您快速成为Word排版高手。
我们相信，如果您经常翻阅本书，您必将大有收获！
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书籍目录

第一部分 问答专区  第1章  Word专业排版之问答    1.1  出版印刷行业知识�     出版流程是怎么回事，都经
过哪些工序？
�  &#61591; 制版有哪几种方法，对品质有无影响？
�  &#61591; 单色和多色印刷在制版上有差别吗？
�  &#61591; 印刷版材分为哪几类，怎样印刷的？
�  &#61591; 什么是出血，为什么会有出血？
�  &#61591; 重印和再版指的是什么？
�  &#61591; 绝版指什么？
�    1.2  Word可以实现的排版功能�  &#61591; 使用Word可以完成一整本书的排版吗？
�  &#61591; 使用Word可以完成彩色文档的排版吗？
�  &#61591; 章节标题自动编号，Word做得到吗？
�  &#61591; 图和表格自动编号，Word做得到吗？
�  &#61591; 页码自动编号，Word做得到吗？
�  &#61591; 在同一个文档内实现不同的编页方式，Word做得到吗？
�  &#61591; 脚注自动编号，Word做得到吗？
�  &#61591; 自动编号的内容会随着位置的改变而变吗？
�  &#61591; 可以在Word中制作索引吗？
�  &#61591; 如何引用文档其他位置的内容？
�  &#61591; 被引用的内容会自动更新吗？
�  &#61591;  Word可以自动创建目录吗？
�  &#61591; 创建后的目录可以随文档自动更新吗？
�  &#61591; 文档各单元（例如书籍的各章）从奇数页开始，容易做到吗？
�  &#61591; 主控文档是什么，有什么作用？
�    1.3  大型文档的组成结构�  &#61591; 文前是指什么？
  &#61591; 正文（内文）是指什么？
�  &#61591; 文后是指什么？
�  &#61591; 大型文档的具体组成部分都有哪些？
�  第2章  页面布局之问答    2.1  纸张开本�  &#61591; 印张是什么？
如何通过印张计算书籍页数？
�  &#61591; 纸张的规格一般分为几种？
�  &#61591; 书籍尺寸与原始设置是否绝对相等？
�  &#61591; 开本指的是什么？
�  &#61591; 页眉页脚在哪儿？
能控制它的大小吗？
�  &#61591; 版心是指哪个区域？
天头和地脚在哪儿？
�    2.2  页面布局设置�  &#61591; 节是什么？
有几种类型？
�  &#61591; 分节后，怎么看不到分节标记？
�  &#61591; 分页又指什么？
�  &#61591; 如果希望将文档分成3列，可以实现吗？
�    2.3  页码设置�  &#61591; 删除或添加页面后页码会自动排序吗？
�  &#61591; 页码格式可以自己设定吗？
�  &#61591; 可以任意指定页码的起始数值吗？
�  &#61591; 可以实现文档第一页不显示页码的效果吗？
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�    2.4  页眉和页脚设置�  &#61591; 页眉和页脚能放哪些内容？
�&#61591;   要让文档的奇数页和偶数页的页眉和页脚不同，可以实现吗？
�  &#61591; 我想在每个页面的页脚中加入不同的内容，该怎么弄？
�  &#61591; 如何去除页眉页脚中的横线？
�  &#61591; 为何页眉中的文字与其下画线之间有距离？
�  第3章  格式设置之问答    3.1  Word样式�  &#61591; 听说文档中各种格式都对应显示为某种标记，这些标
记都有什么含义？
�  &#61591;  Word中有几种样式？
�  &#61591; 什么是内建样式？
�  &#61591; 可以自己设置新样式吗？
到底该用自己定义的新样式还是内建样式？
�  &#61591; 样式究竟保存在哪里？
�16  &#61591;  Word 2007中的快速样式库在哪儿？
有什么用？
�  &#61591;  Word内建样式不好用，可以对它进行修改吗？
�  &#61591; 发现内建样式很好用，但是已经自定义了很多样式，该怎么办？
�  &#61591; 可以删除内建样式吗？
�  &#61591; 有没有好办法加快设置样式的速度？
�  &#61591; 修改了某些内容的格式，其他内容的格式也随之变动，怎么办？
�  &#61591; 如何时刻掌握文档的整体结构？
�    3.2  Word模板�  &#61591; 模板与样式之间有关系吗？
�  &#61591;  Normal模板是什么？
�  &#61591; 共用模板有什么用？
�  &#61591; 为什么每次打开套用模板的文档后，其中的自动编号总从1开始，该如何解决？
�  &#61591; 能否将文档中对样式的修改直接保存到模板中？
�  &#61591; 可以对自定义模板进行分类吗？
�  &#61591; 能不能在【样式】窗格中只显示经常使用的样式？
�  &#61591; 可以将模板间的样式互相重复利用吗？
�  &#61591; 怎么每次删除文档中的样式后，再打开这个文档时样式还在呢？
�    3.3  图片处理�  &#61591; 能否在文档中为图片设置艺术效果？
�  &#61591; 能否在文档中将图片的多余部分去掉？
�  &#61591; 如果对图片进行了错误的修改，可否恢复如初？
�  &#61591; 在文档中无法完全显示插入的图片，该怎么解决？
�  &#61591; 图片无法随着文字移动是怎么回事？
�  &#61591; 如果文档中存在大量图片，是否会降低Word处理速度？
�  &#61591;  Word会对图片自动进行压缩吗？
�  &#61591; 如果为图片添加了编号和标题，可以生成文档中所有图的目录吗？
�    3.4  表格处理�  &#61591; 可以移动表格吗？
�  &#61591; 怎么在表格最上方无法输入文字呢？
�  &#61591; 表格可以像文字一样在文档中对齐吗？
�  &#61591; 可以控制文字在表格中的位置吗？
�  &#61591; 表格大小不够用是否可以补救，还是需要重新创建一个大表格？
�  &#61591; 可否实现让表格自动适应文字大小？
�  &#61591; 如果希望每页中的表格有同样的标题行，除了直接输入有其他方法吗？
�  &#61591; 希望将表格中的内容转换为普通文字，有办法吗？
�  &#61591; 可以为表格设置背景色吗？
�  &#61591;  Word 2007中的表格有什么新的格式吗？
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�  &#61591; 不想显示表格的边框，可否将其隐藏？
�  &#61591; 对于隐藏了边框的表格，能否查看其隐藏后的边框线？
�  &#61591; 在Word 2007中有很多表样式，还可以创建属于自己的样式吗？
�  &#61591; 可以为文档中的所有表格制作表目录吗？
�  第4章  Word自动化功能之问答    4.1  标题自动化编号�  &#61591; 多级编号是怎么回事？
�  &#61591; 怎么有时自动编号应该是到序号8，但是显示的却是1？
�  &#61591; 设置编号级别的起始编号有什么作用？
�  &#61591; 可以改变自动化编号的外观吗，我的怎么不让修改呢？
�  &#61591; 为什么自动编号在文档中的位置总是控制不好？
�  &#61591; 编号与它后面文字之间的距离怎么时远时近？
�    4.2  图和表自动化编号�  &#61591; 何谓题注？
何谓题注标签？
�  &#61591;  Word提供了几种题注标签？
�     可以创建自己的题注吗？
该如何操作？
�  &#61591; 可以设置题注编号的格式吗？
�  &#61591; 如何在文档中对图片和表格使用题注？
�  &#61591; 题注的位置可以改变吗？
�  &#61591; 能不能在插入图片时就自动将题注插入到图片下方？
�    4.3  交叉引用、书签与超链接�  &#61591; 什么是交叉引用？
�  &#61591; 什么是书签？
�  &#61591; 什么是超链接？
�  &#61591; 超链接可以链接到哪些地方？
�  &#61591; 一旦设置了超链接，以后还能改变它所指向的位置吗？
�  &#61591; 交叉引用、书签和超链接有什么区别？
    4.4  脚注和尾注�  &#61591; 脚注和尾注是什么？
有什么用？
�  &#61591; 脚注和尾注可以自动编号吗？
�  &#61591; 可以改变脚注的编号方式吗？
�  &#61591; 可以改变脚注和尾注的格式吗？
�  &#61591; 我想把添加的脚注用于尾注，可以吗？
�  &#61591; 不想要脚注内容上方的横线，该怎么去除？
�    4.5  目录制作�  &#61591; 目录已经创建好了，但是发现其中少了些内容，怎么办？
�  &#61591; 可以设置目录的格式吗？
�  &#61591; 可以将收集文档中的所有图片和表格制作成目录吗？
�  &#61591; 文档的总页数改变后，目录可以自动与总页数保持一致吗？
�    4.6  索引制作�  &#61591; 索引是什么？
�  &#61591; 主索引项和次索引项又是什么？
�  &#61591; 索引项的格式是怎样的？
�  &#61591; 可以改变索引项的格式吗？
�  &#61591; 能否自动创建索引？
�    4.7  域、宏与VBA�  &#61591; 什么是域？
�  &#61591; 如何使插入的时间和当前时间同步？
�  &#61591; 能不能一眼就看出域在哪儿？
�  &#61591; 如何直接在文档中修改域的内容？
�  &#61591; 宏可以做什么事？
�  &#61591; 怎样制作宏？
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如何使用宏？
�  &#61591; 如何查看录制的宏？
�  &#61591;  Word不让文档运行宏，该怎么办？
�  &#61591; 宏被保存在何处？
�  &#61591;  VBA是什么，它与宏之间是什么关系？
�  &#61591;  Word对象模型是什么？
�  &#61591; 有没有快速掌握Word VBA编程的捷径？
�第二部分 操作专家  第5章  Word 2007新界面快速上手    5.1  了解新的操作环境�    5.2  Word文档窗口的操
作�    5.3  设置便捷的操作环境�  第6章  定制页面布局和样式模板    6.1  纸张规模和布局的设置�    6.2  设置
页面结构�    6.3  页码的设置�    6.4  创建与编辑样式�    6.5  使用样式�    6.6  创建与使用模板�    6.7  管理模板�  
第7章  图文表混排    7.1  理解图形对象的位置关系�    7.2  处理图片�    7.3  使用图形与文本框�    7.4  其他图
形对象�    7.5  处理表格�  第8章  实现文档内的自动化    8.1  设计标题的自动化编号�    8.2  设计图片和表格
的自动化编号�    8.3  添加脚注和尾注�    8.4  设置交叉引用�    8.5  设置超链接�    8.6  添加书签�  第9章  制作目
录和索引    9.1  关于创建目录的误区�    9.2  创建目录�    9.3  制作图表目录�    9.4  让目录与实际内容同步�   
9.5  删除目录�    9.6  手工制作索引�    9.7  编辑索引项�    9.8  制作特殊的索引�    9.9  自动创建索引�  第10章  使
用主控文档    10.1  了解主控文档的工作方式�    10.2  创建主控文档�    10.3  在主控文档中操作子文档�    10.4 
在排版中体现主控文档的优势�    10.5  主控文档的弊端�  第11章  批注与修订电子文档    11.1  了解批注与
修订的样貌�    11.2  为批注与修订做好准备�    11.3  对文档进行批注�    11.4  修订文档内容�    11.5  保护批注
和修订�  第12章  深入学习Word域    12.1  域的组成�    12.2  域的基本操作�    12.3  排版中可能会用到的域   
12.4  使用域简化排版�  第13章  实现VBA自动化排版    13.1  了解宏�    13.2  创建宏�    13.3  如何安全运行宏�   
13.4  运行录制的宏�    13.5  在多个文档间共用宏�    13.6  编辑宏的VBA代码�    13.7  如何学习Word VBA程序
设计�    13.8  最应该了解VBA的8件事�    13.9  常用Word VBA对象�    13.10  使用VBA轻松实现排版操作�第三
部分 案例专题  第14章  制作一份简单的招聘启事    14.1  常规化操作�    14.2  为操作提速�    14.3  效率分析�  
第15章  制作员工考核系统    15.1  常规化操作�    15.2  为操作提速�    15.3  效率分析�  第16章  设计图文结合
的名片    16.1  常规化操作�    16.2  为操作提速�    16.3  效率分析�  第17章  化繁为简的面试结果通知书    17.1  
常规化操作�    17.2  为操作提速�    17.3  效率分析�  第18章  终极排版之大型书籍    18.1  常规化操作�    18.2  为
操作提速�    18.3  效率分析�第四部分 技巧专辑  第19章  文本选择与编辑技巧    19.1  快速选择文本的技巧�   
19.2  文本录入的技巧�    19.3  文本编辑的技巧�  第20章  格式设置技巧    20.1  文本格式设置的技巧�    20.2  页
面设置的技巧�    20.3  样式与模板的技巧�  第21章  图文表与自动化处理技巧    21.1  使用表格的技巧�    21.2  
图文混排的技巧�    21.3  自动化处理的技巧�附录A  Word常用快捷键�附录B  本书索引
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章节摘录

　　第一部分 问答专区　　第1章　Word专业排版之问答　　1.1　出版印刷行业知识　　出版流程是
怎么回事，都经过哪些工序？
　　所谓出版流程，其实就是在整个出版过程中所要经过的各道工序（或称步骤）。
首先是确定书籍或出版物的内容（由作者与编辑商定），在完成稿件后要进行排版（由作者或专门排
版人员完成），然后将内容经过制版后上印刷机印刷（由印刷厂完成），之后需要对印刷输出物进行
装订（由装订厂完成），再将装订好的书籍入库，最后将这些成品发行到市场中（由渠道商完成）。
书籍或出版物的封面也需要经过大致相同的流程。
　　制版有哪几种方法，对品质有无影响？
　　早期使用照相制版，完稿后先打印到纸张上，再经照相晒制成蛋白版，这个过程受到照相因素的
影响，不易控制成品的品质。
现在一般使用软片输出，先将不同格式的电子文档送入照排机，输出软片后再晒制成PS版，也可直接
输出Ps版。
由于使用照排机的过程中没有外界因素参与，因此品质相对较好。
如图1-1所示为两种制版流程的示意图。
　　单色和多色印刷在制版上有差别吗？
　　单色印刷仅需要一块印版，多色印刷需要四块印版，这是因为多色印刷需要先进行分色处理，然
后根据文档中的内容颜色分成CMYK四个印刷基色，将其“数字化打样”并进行校对，校对完成后输
出软片并晒版。
　　印刷版材分为哪几类，怎样印刷的？
　　印刷版材有早期的蛋白版和现在的Ps版，蛋白版耐酸耐磨性差，耐印力低，印刷质量较差，现在
已较少使用。
而PS版制版工艺简单，易掌握，印刷质量好，是使用最广泛的印刷版。
印刷版上了印刷机后即可高速批量地印刷。
目前很多印刷机基本都已由电脑控制，甚至由印前系统直接与印刷机相连，使制版和印刷完全自动化
。
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编辑推荐

　　问答专区：Word排版申普遍的问题，您在阅读这部分后会解决或扫除；　　操作专家：尽可能把
我所了解、掌握、研究和发现的有关word排版的方方面面內容，都拿出来与您分享；　　案例专题：
演示Word排版功能如何应用到实际工作中，每个案例的讲解步骤都采取低效一高效对比方法来完成；
　　技巧专辑：列举排版中用到的技巧性操作，利用它们提高Word操作速度，也帮您了解更多排版的
技巧性內容。
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