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落，这时后选中的段落将变成开始选中的段落的样子。（注：

双击和单击是有区别的，单击只能刷一次，而双击多次有效。） 

利用多版打印程序中排版功能 

很多人都安装了多版打印程序，其实它已经不是单一的一

个打印程序了，它增加了辅助排版的功能和几个快捷按钮，其

中的自动排版功能给排版带来了很大的方便，既使你对排版知

之甚少，照样能轻松完成排版工作，操作方法很简单，先按工

具栏中的“ 排版辅助”按钮，在自动排版组中选一下你要排

A4 纸的一半大（两版）还是四分之一大（四版），然后按一下

自动排版按钮文件就自动排好了（更详细的操作见“多版打印

程序 6.20”）。如果哪里不理想再用我上文所讲的方法進行调

整。 

选中要编辑的文本，按 或 钮，字号将在原来的基础上

分别增加或缩小一磅。不同大小的字可以一起选。一起变大缩

小。 

选中要编辑的文本，按 钮，行距在原来的基础上分别

少量的增加或减少，如果没有反映，说明所选的文本中包含不

同的行距，可先按一下 ，然后再调。 

“排版辅助”中还有个页数凑整功能也很好用。 
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基础知识 

认识 Word 的界面 

菜单 
工具栏

标尺 
对话框

按钮 
滚动条

选项卡

复选框

开始 
任务栏

列表框 

文本框 

标题栏 

 

名词解释 

窗口：整个 WORD 和其中的小对话框都可称作窗口。当前

可用的窗口标题栏是蓝色的，非活动窗口标题栏是灰色的，非

活动窗口上面的任何按钮都是无效的。怎样使一个窗口变成当

前的有效窗口呢？选中它或关闭它的对话框。 

对话框：就是计算机显示要与你说的话或向你询问如何去

做的窗口。（如：你现在在屏幕上按一下鼠标右键，选“字体”，

就会出现一个对话框）一般上面都有供你选择的按钮等，当出

现对话框时必须先回答它（按上面的按钮）和关闭它，然后才

能执行其它操作。 

选中文字：用鼠标箭头瞄准要选文字的开始部分，按鼠标

左键不要松手，把鼠标箭头移到选择文字的尾部然后松开左

键，注意在按住左键移动的过程中选多了或没选对地方都无所

谓，只要不松手就有机会改，最终移到正确位置再松开左键。

使要选的文字变黑。 
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插入页码 

在“菜单”中选“插入”—“页码”，出现对话框，用点

小问号的方法，弄清其中的每一个选项的意思，选择后按“确

定”这时文件中就会有页码的出现，如果页码的大小不理想，

可以双击任意一个页码，这时正文变虚，发虚的页码变实了，

选中其中一个页码就象改正文中的字一样可以把它变大缩小。

然后双击发虚的正文就可以了。 

常用功能与技巧 

使用帮助 

在 Word XP 里直接按 F1 键，office 助手就会问你做什么，

按左侧的“选项”按钮，進入对话框，把使用 Office 助手前

的对号点掉，按确定。然后再按 F1 键，点击左上角的“目录”，

将進入 word XP 的帮助目录中。点目录前的小加号可展开目录。

此帮助文件不用都看，先看看“文档基础”，如果用到图片可

再看看“图形和图表”，水平提高后可以看看“长文档”。其

它的就没太大必要去看了。此帮助有个“应答向导”选项卡，

它和使用 office 助手时出现的对话框是一个意思，可以在里

面输入要搜索的问题。按“搜索”按钮在帮助中查找。 

使用撤消按钮  

如果对文档的修改不理想，后悔了，可以使用撤消按钮

（在上面的工具栏中找），取消刚做的改动。按前面的弯箭头

按一下撤消一步，按住右面向下的小三角，会下拉出一个菜单，

向下选可以一下撤消很多步。直至撤销所有操作。如果整个操

作都不理想，还可以考虑直接退出而不存盘。 

格式刷的使用 

一般一段文字费很大劲改成想要的样子，可是这样的文字

还有很多，一段一段的改太麻烦，这时可以选中改好的一段文

字然后双击工具条中的格式刷 ，再一个一个选中要修改的段
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字体 

看哪些字的大小、字体、字符间距不理想，可以选中文字，

按右键，选“字体”，（请按我讲的操作），就会出现字体对

话框，那里有三个选项卡，如果其中的哪个项目不明白，除了

点击标题栏上的问号看帮助以外，还可以直接更改其中的某个

选项，在对话框的下面有个“预览”框，从中就可以直观的看

出所做修改对文字的影响。其中的大部分项目应该改改试试。

各项功能就很容易了解清楚了，有什么功能要做到心中有数。 

段落 

我们可以看见在每段的尾部都有一个向左弯的发虚的小

箭头，那叫段落标记，表示段落的结束。可以选中要修改的段

落，按右键，选“段落”，就会出现段落对话框 

这里说一下“行距”选项，一般选中整篇文档统一选“单

倍行距”就可以了，如果觉得不理想，可以按“设置值”框中

的小箭头可变成 0.75或 1.25。还可以手动输入如 0.99或 1.02

等。可以很精细的调节行距（在页面设置中文档网格必须选“无

网格”）。 

在段落选项卡里，有“换行和分页”选项卡。这里有个选

项：“孤行控制”意思是不允许一段的单独一行出现在页首或

页尾，如果是这种情况，WORD 将自动从上页拽下来一行或自动

移到下一行，以保证此行不单独在某页。这里我不愿把每一项

都写出来，那样看了半天，还是不清楚，和字体一样，里面有

个“预览”框，可以每个项目都改改试试看看有什么变化，如

果预览看不清楚，可以直接修改文档，看看每一项对文档有什

么影响。这样学得扎实和快速。 

“段落”里的选项是以文档的段落为单位的，选中段落中

的一个字也等于对整个段落進行操作。也就是说不可能在一个

段落里有两种行距等。按回车键就会增加一个段落（有很多人

把它理解为增加一个空行，其实是增加了一个只有一行的段

落。） 

 

 3 

列表框：象文本框，里面有个向下的小箭头，点它就会出

现一个列表，可以在它的列表中做出选择。 

滚动条：如果窗口不能显示所有的内容，窗口的右侧或底

部将会出现“滚动条”，鼠标指向滚动条中间的小矩形，按住

左键不松开，就可以来回拖动它，这时窗口中的内容也来回移

动，拖到顶端将到文件头，拖到底将看到文件尾。用鼠标点小

矩形下面或上面的空白处，分别是向下或向上翻页的意思，按

滚动条最上面或最下面的小三角分别是向上或向下一行一行

的滚动，可以用本文件最右侧的滚动条试试。 

快速寻求帮助 

鼠标在工具栏中的哪个按钮上停一会，就会出现哪个按钮

的解释。 

Word 很多对话框标题栏的右上角都有一个“？”号，如果

对话框中哪一项你不明白是什么意思，可先点此“？”然后把

鼠标移到不明白的地方点一下左键，将会看到此项的解释。这

对初学者很有用，要记住。 

操作方法简介 

完成一个任务可以有多种方法，总体上有四大类，本文对

一种操作的描述只写出一种方法，随着对 WORD 的熟悉，将来

你可以选择你认为最快捷、最方便的方法，如本文中对字体字

号的修改讲的是用按右键的方法，将来你可能更喜欢在快捷工

具栏中选。 

 菜单法：在菜单中找相应的命令，特点是较全面，但速度慢。 
 工具栏法：按工具栏中相应的按钮，工具栏中一般是较常用

的功能，用起来很快捷，但有些功能工具栏中没有，刚开始

学的时候可能不知道这些钮是干什么的，需要有个熟练过

程。 
 快捷键法：很多操作用键盘就可以实现。此方法更快捷，但

需要死记硬背，什么操作按什么键，一般没有人愿意花时间

去死记这些，但有两个快捷键应该背下来，复制（Ctrl+C）、



 

 4 

粘贴（Ctrl+V），（Ctrl+C）的意思是按住键盘上的 Ctrl 键然

后按 C 键。在很多情况下无法使用其它方法复制、粘贴时此

法可用。 
 右键法：按鼠标右键会出现一个列表，该列表是当前能执行

的所有操作，在其中选就可以了，此法初学者最容易掌握，

这里请记住个顺口溜“忘了怎么干，赶快按右键”。切记！

切记！本文对操作的描述能用右键法的就用“右键法”，初

学者注意：按右键时鼠标箭头要对着选中

的目标，一般情况下选择

不同的目标按右键得到

的列表是不同的，如鼠标

箭头对着一个图片按右

键和选中一段文字瞄准

了按右键就会得到如图

两个不同的列表。 

简单的排版 

一般排版要做些什么 

 新建一个文件 
 调整纸张的大小和边距等（页面设置）。 
 把相应的文字复制或打字到文档中。 
 调整字体、字的大小（字体）。 
 调整行距和段间的距离等（段落）。 
 插入和修改页码 
会了这些，你就可以说会简单的排版了。除了建立新文件

以外，剩下的操作是相对独立不分先后顺序的，可以反复多次

修改，允许你出尔反尔。 

学习计算机最重要的是你要知道它能做些什么，有哪些功

能，遇到具体问题，你应能想起来相应的功能，怎样操作忘了

还不要紧，可按右键看看，或在菜单中找找。 
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新建一个文件 

按左下角的“开始”—“程序”，找到“Microsoft Word”

按一下，就会建立一个空文档。 

页面设置 

页面设置是设置与纸张有关系的选项，下面请按我说的

做，如果出现的对话框挡住本文，使你不能看到下面的文字，

就用鼠标指向对话框的标题栏，按住左键不松开，就可以来回

移动对话框。下面开始：在菜单中选“文件”—“页面设置”。

就会出现页面设置对话框，里面有 5个选项卡，上下左右边距

自己根据实际情况调，“文档网格”是说在文档中打上格，就

象在有格的信纸中写字一样，这样将来调整行距会受网格的影

响，不能自如的调整，所以最好选无网格。“纸张类型”中一

般选 A4，我们常用的就是 A4 纸。 

这里还有一个“应用于”列表框，一般有几个选项“整篇

文档”、“插入点之后”、“本节”、“所选文字”等，这是

选择你所做修改应用的范围。 

对称页边距，在双面打印时，一般奇数页是左面大（用于

装订），偶数页是右边大，此项能够实现奇偶页边距的对称。 

添加文本 

最常用的方法是打开其它的文章，用鼠标选中需要的文

字，然后鼠标箭头移到刚选的文字上面，按右键在框中瞄准“复

制”按一下左键，再到这新建的文档中（可在桌面最底下的任

务栏中选），在要插入文字的地方按右键，选粘贴，就可以了。 

按上述方法粘贴文字时，有时也会把文件的格式也复制过

来，很多情况下，我们只需要文字，如果觉得先前文件的格式

影响我们从新排版，Word 里有“选择性粘贴”的功能可以用。

也就是在新文件中不直接粘贴，而是在菜单中选“编辑”-“选

择性粘贴”，在框中选“无格式文本”，就可以了。这时复制

过来的文字的字号行距等格式将会和插入点所在行的格式相

同。 


