
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

模块 3 

文档排版的高级操作 
 
 
 

 内容摘要
利用 Word 强大的文字编排功能，不仅可以制作日常

办公中的各类简短文档，还可以制作特殊文档，如编排

长文档、运用样式快速排版文档等，从而快速制作出实

用且条理清晰的文档。本模块通过 3 个操作实例来介绍

Word 文档排版的高级操作。 
  

 学习目标 
 熟悉新建样式的操作。 
 熟练掌握利用样式编排文档的方法。 
 熟练掌握长文档的排版技巧。 
 掌握目录的制作方法。 
 掌握修改和批注文档的方法。 
 掌握插入脚注和尾注的方法。 
 掌握邮件合并的方法。 
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  任务 1    排版文档 

 

本任务的目标是通过使用样式来编排一个文档，排版后的部分文档效果如图 3-1 所示。

通过练习应掌握利用样式在排版文档时的操作，包括新建样式、使用内置样式排版、修改样

式等操作。 

 

图 3-1  排版后的部分文档效果 

本任务的具体目标要求如下： 
（1）掌握新建样式的方法。 
（2）掌握运用内置样式排版的操作。 
（3）掌握修改样式的方法。 

 

本任务在操作时需要了解排版的意义，在排版时，尽量做到版面整洁、有条理，使人一

目了然。 

 

本任务的操作思路如图 3-2 所示，涉及的知识点有样式的新建、应用、修改等操作，具

体思路及要求如下： 
（1）打开素材文档，新建样式。 
（2）使用 Word 内置的样式进行排版。 
（3）修改样式并继续排版。 
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     （a）新建样式                 （b）使用内置样式                             （c）修改样式 

图 3-2  排版文档的操作思路 

操作 1     新建样式 

（1）打开素材文件“模块 3\素材\中学生日常行为规范”，单击“开始”选项卡“样式”

选项组右下角的 按钮，再单击“新建样式”按钮 。 
（2）弹出“根据格式设置创建新样式”对话框，在“名称”文本框中输入样式名称“中

学生日常行为规范”，在“样式类型”下拉列表中选择“段落”选项，在“样式基准”下拉列

表中选择“正文”选项，在“后续段落样式”下拉列表中选择“正文”选项，在“格式”栏

中设置字体为“宋体”，字号为“小四”，如图 3-3 所示。 

 

图 3-3  “根据格式设置创建新样式”对话框 

（3）单击“格式”按钮，在弹出的下拉列表中选择“段落”选项，如图 3-4 所示，弹出

“段落”对话框，在“缩进”栏中设置特殊格式为“首行缩进”，磅值为“2 字符”，在“间距”

栏中设置行距为“1.5 倍行距”，如图 3-5 所示，单击“确定”按钮，返回“根据格式设置创

建新样式”对话框。 
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               图 3-4  “格式”下拉列表                        图 3-5  “段落”对话框 

（4）单击“格式”按钮，在弹出的下拉列表中选择“快捷键”选项，弹出“自定义键盘”

对话框，在“指定键盘顺序”栏中将光标插入“请按新快捷键”文本框中，然后按【Ctrl+1】
组合键。 

（5）在“将更改保存在”列表框中选择“中学生日常行为规范.docx”选项，单击左下角

的“指定”按钮，如图 3-6 所示。 

 

图 3-6  “自定义键盘”对话框 

（6）单击“关闭”按钮，返回“根据格式设置创建新样式”对话框，单击“确定”按钮。 
（7）再次单击“新建样式”按钮，弹出“根据格式设置创建新样式”对话框，在“名称”

文本框中输入样式名称“项目符号”，单击“格式”按钮，在弹出的下拉列表中选择“编号”

选项。 
（8）弹出“编号和项目符号”对话框，选择“项目符号”选项卡，在其中选择一种项目
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符号，如图 3-7 所示，依次单击“确定”按钮，完成新建样式操作，新建的样式如图 3-8 所示。 

                        

                 图 3-7  选择项目符号                             图 3-8  新建的样式 

操作 2     使用样式排版 

（1）选择要套用样式的“中学生日常行为规范（修订）”文本，选择“样式”选项组“样

式”列表框中的“标题”选项，即可为选择的文本应用内置样式，如图 3-9 所示。 
（2）将光标定位在需要应用样式的段落，按自定义的快捷键，这里按【Ctrl+1】组合键，

将光标定位在需要应用“项目符号”的位置，选择“样式”下拉列表中的“项目符号”选项，

应用新建样式后的效果如图 3-10 所示。 

 

图 3-9  应用内置样式 
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图 3-10  应用新建样式后的效果 

（3）在“快速样式”下拉列表框中选择“标题”选项，单击“对话框启动器”按钮 ，

弹出“样式”对话框。单击“管理样式”按钮 ，弹出“管理样式”对话框。在对话框中单

击“修改”按钮，弹出“修改样式”对话框。 
（4）单击“格式”按钮，在弹出的下拉列表中选择“字体”选项，弹出“字体”对话框。

设置中文字体为“华文楷体”，字形为“加粗”，字号为“三号”，如图 3-11 所示。 

 

图 3-11  字体设置 

（5）依次单击“确定”按钮，返回文档中，将光标定位在需要应用样式的位置，在“样

式”下拉列表框中选择“标题”选项，使用修改后的内置样式，效果如图 3-12 所示。 
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图 3-12  修改后的内置样式效果 

（6）选择“项目符号”样式并右击，在弹出的快捷菜单中选择“修改”选项，弹出“修

改样式”对话框，在其中设置字体为“宋体”，字号为“小四”。 
（7）单击“样式”按钮，在弹出的下拉列表中选择“编号”选项，在弹出的“编号和项目符

号”对话框中，选择一种项目符号，这里选择 ，单击“确定”按钮，如图 3-13 所示。 
（8）指定快捷键为【Ctrl+3】，并保存在“中学生日常行为规范”文档中，依次单击“确

定”按钮完成修改。返回 Word 文档中，即可看到修改后的项目符号样式，如图 3-14 所示。 

      

  图 3-13  修改后的项目符号                       图 3-14  修改后的项目符号样式 
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 提示：在修改样式时，不仅可以单击“管理样式”按钮，还可以选择“样式”列表框中的某项，

单击其右侧的下拉按钮，在下拉列表中选择“修改”选项。  

 

本任务练习了在排版文档时通过新建并应用样式来提高排版速度的相关操作，在文档中

新建样式后，不需要的样式可以删除。 
在 Word 2010 中，可以在“样式”列表框中删除自定义的样式，但无法删除模板内置

的样式。删除样式时，在“样式”列表框中单击需要删除的样式右侧的下拉按钮，在弹出

的下拉列表中选择“删除”选项，在弹出的“确认删除”提示对话框中单击“是”按钮，

即可删除样式。 
若不需要某一部分文本的样式，可选中有格式的文本，在弹出的“样式”列表框中选择

“清除格式”选项，将其格式清除即可。 
另外，通过使用模板也可以提高排版速度，在 Word 2010 中提供了许多预先设计好的模

板，用户可以利用这些模板来快速制作长文档。若模板库中没有合适的模板，也可以自行创

建需要的模板。创建模板可以打开一个与需要创建模板类似的文档，然后将文档编辑或修改

为需要的样式后，另存为一个模板文件，或在现有模板的基础上进行修改创建一个新的模板。

模板创建好以后，可根据创建好的模板文件排版新的 Word 文档。 

 

通过本任务的学习，应学会利用新建的样式来快速编辑文档，还可以直接应用已有样式

进行编辑，有了样式，文档就会有统一格式。在编辑文档时，可利用已有样式进行修改应用，

大大提高工作效率。 

  任务 2    查看和修订文档 

 

本任务的目标是运用 Word 高级排版的相关知识，对文档进行查看、快速定位、制作目录

及添加批注等操作，最终效果如图 3-15 所示。通过练习应掌握利用排版文档时应用的各种相

关知识。 
本任务的具体目标要求如下： 
（1）掌握在编排长文档时常用的技巧。 
（2）掌握在文档中制作目录的方法。 
（3）掌握在文档中进行修改和批注的方法。 
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（4）掌握插入脚注和尾注的方法。 
（5）了解统计字数等操作。 

 

图 3-15  编排文档最终效果 

 

在本任务的操作中，需要了解在文档中插入批注的作用。插入批注是为了对文档中的一

些文本在不修改原文本的基础上进行说明、诠释和解释的操作。批注一般用于需要提交各上

级机关审阅的文档或向下属部门发出的说明性文档。 

 

本任务的操作思路如图 3-16 所示，涉及的知识点有编排长文档时的处理技巧、为长文档

制作目录，以及插入和修改批注等操作，具体思路及要求如下。 
（1）使用大纲、文档结构图和插入书签等方式查看文档。 
（2）制作文档目录。 
（3）在文档中插入和修改批注。 

 

           （a）大纲视图                        （b）创建目录                       （c）插入和修改批注 

图 3-16  查看和修订文档的操作思路 
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操作 1     快速查看文档 

（1）打开素材文件“模块 3\素材\制作中学生日常行为规范”，选中“视图”选项卡 “显

示/隐藏”选项组中的“文档结构图”复选框，在 Word 文档窗口左侧弹出“文档结构图”窗

格。单击左侧“文档结构图”中的内容后，文档中将显示相应的内容，如图 3-17 所示。 
（2）单击“文档视图”选项组中的“大纲视图”按钮，在弹出的窗格中的“显示级别”

下拉列表中选择显示的级别，如选择“2 级”选项，如图 3-18 所示。 

 

图 3-17  “文档结构图”窗格 

 

图 3-18  在“大纲视图”中选择显示级别 
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（3）选择需更改的项目，单击“大纲工具”选项组中相应的按钮即可调整内容在文档中

的位置或降低项目级别。 
（4）选择第 27～30 条内容文本，单击“插入”选项卡“链接”选项组中的“书签”

按钮。弹出“书签”对话框，在“书签名”文本框中输入自定义的书签名，如“孝敬父母”，

如图 3-19 所示。 

 

图 3-19  选择文本及“书签”对话框 

（5）单击“添加”按钮，即可将书签添加到文档中。 
（6）将文本插入点定位在添加了书签的文档的任意位置，单击“链接”选项组中的“书

签”按钮，弹出“书签”对话框。 
（7）在“书签名”文本框下方的列表框中选择需要定位的书签名称，如“孝敬父母”，单

击“定位”按钮，文档将快速定位到“孝敬父母”书签所在的位置。 

操作 2     制作目录 

（1）将文本插入点定位在文档需要插入目录的位置，单击“引用”选项卡“目录”选项

组中的“目录”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“插入目录”选项。 
（2）在弹出的“目录”对话框中，可对目录页码，制表符前导符、格式和显示级别进行

设置，如图 3-20 所示，单击“确定”按钮。 
（3）返回 Word 文档中，可查看到添加目录的效果，按住【Ctrl】键的同时单击要查看的

目录，Word 文档将自动跳转到该目录对应的文档中，插入的目录如图 3-21 所示。 

操作 3     插入和修改批注 

（1）选择要添加批注的文本，如“（修订）”文本，单击“审阅”选项卡“批注”选项组

中的“批注”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“新建批注”选项，如图 3-22 所示。 
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图 3-20  “目录”对话框 

  

图 3-21  插入的目录效果 

 

图 3-22  新建批注 
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（2）在文档的右侧将会弹出一个批注框，在批注框中直接输入需要进行批注的内容即可，

如图 3-23 所示。将光标定位在批注框中，可对文本内容进行修改。 

 

图 3-23  输入相应批注内容 

（3）单击“修订”选项组中的“修订”按钮，在弹出的下拉菜单中，选择“批注框”→

“以嵌入方式显示所有修订”选项，将添加的批注以嵌入方式显示，如图 3-24 所示。 

  

图 3-24  修改批注的显示方式 

（4）设置嵌入方式后，在文档中不能看见批注文本的内容，只有当鼠标指针移至批注位

置时，系统才会显示添加的批注文本的内容，如图 3-25 所示。 
 

 提示：当文档不需要批注时，可将批注删除，将光标定位在要删除的批注中，右击，在弹出的

快捷菜单中选择“删除批注”选项；选择要删除的批注，单击“审阅”选项卡“批注”选项组中的“删除”

按钮，在弹出的下拉菜单中选择“删除”选项。 
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图 3-25  以嵌入方式显示修订 

 

本任务学习了查找和修订长文档的相关知识，在制作好长文档以后，有时还要对长文档

进行字数统计或检查拼写、语法等操作，下面分别进行介绍。 

1．统计文档字数 

打开文档，单击“审阅”选项卡“校对”选项组中的“字数统计”按钮，在弹出的“字

数统计”对话框中，可看到统计信息，如图 3-26 所示，单击“关闭”按钮，返回文档中。 

 

图 3-26  “字数统计”对话框 
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2．检查拼写和语法 

打开文档，单击“审阅”选项卡“校对”选项组中的“拼写和语法”按钮，当检查到错

误时，将弹出“拼写和语法：中文（中国）”对话框，此时有错误的文本将被选中，单击“取

消”按钮，如图 3-27 所示，返回文档对文本进行修改，再次检查。 

 

图 3-27  检查拼写和语法 

3．为文档添加脚注和尾注 

当文档中需要补充说明时，可插入脚注和尾注来进行说明，脚注位于页面的底部，作为

文档某处内容的注释；尾注位于文档章节的结尾，通常用于列出文档中引文的出处。 
选择文档中需要设置脚注的文本，单击“引用”选项卡“脚注”选项组中的“插入脚注”

按钮，在页面底端输入内容即可，如图 3-28 所示。插入尾注的方法和插入脚注的方法类似，

只需单击“插入尾注”按钮即可。 

         

图 3-28  插入脚注及显示脚注 
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通过本任务的学习，应学会为文档添加目录，并理解四种视图的不同作用；学会为文字

添加批注，使文档更易读。编辑和修改长文档的方法还有很多，需要在不断的练习中发现并

总结，从而使操作技能快速提升。 

  任务 3    制作批量邀请函 

 

本任务的目标是利用 Word 制作批量邀请函，对两个文档进行邮件合并等操作，最终效果

如图 3-29 所示。通过练习应掌握邮件合并、制作信封等相关知识。 
本任务的具体目标要求如下： 
（1）掌握邮件合并的方法。 
（2）了解制作信封的方法。 

 

在本任务的操作中，需要了解制作批量邀请函时的注意事项，邀请函需要做到清晰明了，

美观大方。 

 

图 3-29  制作批量邀请函的最终效果 

 

本任务的操作思路如图 3-30 所示，涉及的知识点为两个文档的邮件合并操作等，具体思

路及要求如下： 
（1）制作主文档。 
（2）制作数据源。 
（3）邮件合并。 
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                    （a）制作主文档                      （b）制作数据源              （c）邮件合并 

图 3-30  制作邀请函操作思路 

操作 1     制作主文档 

（1）新建空白文档，单击“页面布局”选项卡“页面设置”选项组中的“纸张大小”按

钮，在弹出的下拉列表中选择“A6 旋转”选项；“纸张方向”选择“横向”。 
（2）单击“插入”选项卡“插图”选项组中的“图片”按钮，弹出“插入图片”对话框，

选择“模块 3\素材\邀请函背景图.jpg”图片插入到文档中，并设置图片的环绕方式为“衬于

文字下方”，如图 3-31 所示。 
（3）在文档中输入相关的文本内容，并对格式进行设置，效果如图 3-32 所示。 

      

            图 3-31  插入图片后的效果                        图 3-32  邀请函的效果 

操作 2     制作数据源 

数据源可以利用 Excel 或 Word 制作，Word 文档中的数据需要以表格的形式显示，“通信

录”数据源如图 3-33 所示。 

 

图 3-33  “通信录”数据源 
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操作 3     邮件合并 

（1）打开主文档“邀请函”，单击“邮件”选项卡“开始邮件合并”选项组中的“选择收

件人”按钮，在弹出的下拉列表框中选择“使用现有列表”选项，弹出“选取数据源”对话

框，如图 3-34 所示。 
（2）选择数据源，单击“打开”按钮，激活“编写和插入域”选项组中的相关按钮，将

光标定位在需要插入合并域的位置处，单击“邮件”选项卡中的“插入合并域”按钮，在弹

出的下拉列表中选择“姓名”域，根据需要还可再插入其他合并域，如“职务”域，效果如

图 3-35 所示。 

 

图 3-34  “选取数据源”对话框 

        

图 3-35  插入合并域及效果 

（3）预览合并效果，如图 3-36 所示，如果符合要求，就可以进行合并操作，单击“完成

与合并”按钮，在弹出的下拉列表中选择“编辑单个文档”选项，弹出“合并到新文档”对

话框，选择“全部”单选按钮，如图 3-37 所示。 
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（4）单击“确定”按钮，完成数据合并操作。此时将生成一个新的文档“信函 1”，用户

可以对其进行保存，如图 3-38 所示。 

                    

             图 3-36  预览合并效果                            图 3-37  “合并到新文档”对话框 

 

图 3-38  邮件合并后的文档效果 

 

本任务学习了如何制作邀请函，但在实际生活中发出邀请函时，必须有相应的信封，因

此，还要了解如何制作信封，下面进行详细介绍。 

1．制作普通信封 

新建空白文档，单击“邮件”选项卡“创建”选项组中的“中文信封”按钮，启动“信

封制作向导”，如图 3-39 所示。单击“下一步”按钮，按照提示依次选择信封样式，选择生

成单个信封，输入收信人信息及寄信人信息，单击“完成”按钮，效果如图 3-40 所示。 

2．制作批量信封 

批量制作信封通常用于单位用户为组织某项活动而发送信函情况，在制作批量信封之前，

用户需要使用 Excel 创建收件人列表，如图 3-41 所示。 
批量制作信封的操作过程与制作普通信封的过程基本一致，不同之处为在“选择生成信

封的方式和数量”中选择“基于地址簿，生成批量信封”选项，单击“下一步”按钮，单击

“选择地址簿”按钮，弹出“打开”对话框，从中选择地址簿文件“Book1”，如图 3-42 所示。 
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图 3-39  信封制作向导 

        

               图 3-40  生成普通信封                          图 3-41  收件人列表 

        

图 3-42  选择地址簿及选择收件人列表 

返回“从文件中获取并匹配收信人信息”对话框，在“匹配收信人信息”列表框中，为

收信人的姓名、称谓等项目选择相对应的字段，如图 3-43 所示。单击“下一步”按钮，输入

寄信人信息，完成信封的制作，效果如图 3-44 所示。 
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图 3-43  “匹配收信人信息”列表框 

 

图 3-44  创建批量信封 

 

通过本任务的学习，应学会制作批量信封和邀请函，在实际生活中这部分知识非常有用。

在操作中要注意细节，要将数据处理好，才能达到事半功倍的效果。 

实战演练 1  排版 5S 推行手册 

 

本演练要求利用排版长文档的相关知识排版 5S 推行手册，其中部分文档的效果如图 3-45
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所示。通过本实训应掌握排版长文档的常用技巧。 

      

 

图 3-45  5S推行手册文档的排版效果 
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本演练的操作思路如图 3-46 所示，具体分析及思路如下。 
（1）打开素材文件“模块 3\素材\5S 推行手册”文档，在文档中新建适用于该文档的样式。 
（2）利用创建的样式快速排版文档。 
（3）编辑首页文档，并在文档正文前创建目录。 

 

              （a）新建样式                   （b）利用样式排版文档                 （c）创建目录 

图 3-46  5S推行手册的排版操作思路 

实战演练 2  为文档添加批注和脚注 

 

本演练要求利用排版文档的相关知识，为文档添加批注和脚注，最终效果如图 3-47 所示。 

 

图 3-47  文档最终效果 

 

本演练的操作思路如图 3-48 所示，具体分析及思路如下。 
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                  （a）排版文档并添加批注和脚注                            （b）统计字数 

图 3-48  操作思路 

（1）打开素材文件“模块 3\素材\春夜喜雨”，在文档中添加批注和脚注。 
（2）设置文档的格式，进行排版，然后统计文档字数。 

拓展与提升 

根据本模块所学内容，动手完成以下实践内容。 

课后练习 1  排版长文档 

运用个性标题样式、列表样式、图形样式等快速排版文档的相关知识排版文档。打开素

材文件“模块 3\素材\职业学校学生关于购买图书的调查报告”，进行新建样式、应用样式及

修改样式等操作，完成排版操作，最终效果如图 3-49 所示。 

 

图 3-49  文档最终效果 
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课后练习 2  制作成绩通知单 

运用邮件合并的相关知识制作成绩通知单，打开素材文件“模块 3\素材\成绩通知单主文

档”，进行邮件合并操作，完成制作内容，最终效果如图 3-50 所示。 

 

图 3-50  成绩通知单最终效果 

课后练习 3  编辑文档——20 世纪世界十大环境污染事件 

运用样式的相关知识编辑文档，打开素材文件“模块 3\素材\20 世纪世界十大环境污染事

件.docx”，最终效果如图 3-51 所示。 

 

图 3-51  “20世纪世界十大环境污染事件”文档的最终效果 
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课后练习 4  编辑文档——2016 年奥运会简介 

运用样式的相关知识编辑文档。打开素材文件“模块 3\素材\ 2016 年奥运会简介.docx”，

最终效果如图 3-52 所示。 

 

图 3-52  “2016年奥运会简介”文档的最终效果 

课后练习 5  为电子商务文档制作目录 

运用样式、制作目录的相关知识编辑长文档。打开素材文件“模块 3\素材\电子商务.docx”，
最终效果如图 3-53 所示。 

 

图 3-53  电子商务文档的最终效果 
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图 3-53  电子商务文档的最终效果（续） 

课后练习 6  编辑长文档——互联网 

运用样式和制作目录，以及插入批注、尾注、脚注的相关知识编辑长文档。打开素材文

件“模块 3\素材\互联网.docx”，部分最终效果如图 3-54 所示。 

 

 

图 3-54  “互联网”文档的部分最终效果 
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课后练习 7  编辑文档——计算机的发展历史 

运用样式、制作目录的相关知识编辑文档。打开素材文件“模块 3\素材\计算机的发展历

史.docx”，最终效果如图 3-55 所示。 

 

图 3-55  “计算机的发展历史”文档的最终效果 

课后练习 8  编辑长文档——南极 

运用样式、制作目录的相关知识编辑长文档。打开素材文件“模块 3\素材\南极.docx”，

文档最终效果如图 3-56 所示。 

 

图 3-56  部分文档的最终效果 
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图 3-56  部分文档的最终效果（续） 

课后练习 9  编辑文档——十个全覆盖 

运用样式的相关知识编辑文档。打开素材文件“模块 3\素材\十个全覆盖.docx”，最终效

果如图 3-57 所示。 

 

图 3-57  文档的最终效果 
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课后练习 10  编辑文档——世界著名建筑 

运用样式的相关知识编辑文档。打开素材文件“模块 3\素材\世界著名建筑.docx”，最终

效果如图 3-58 所示。 

 

图 3-58  “世界著名建筑”文档的最终效果 

课后练习 11  编辑文档——数字土著 

运用样式、制作目录的相关知识编辑文档，打开素材文件“模块 3\素材\数字土著.docx”，

最终效果如图 3-59 所示。 

 

图 3-59  “数字土著”文档的最终效果 

课后练习 12  为“四种气质类型”文档制作目录 

运用样式的相关知识编辑长文档。打开素材文件“模块 3\素材\四种气质类型.docx”，最

终效果如图 3-60 所示。 
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图 3-60  “四种气质类型”文档的最终效果 

课后练习 13  编辑长文档——未来中国最热门的十大职业排行榜 

运用样式、制作目录的相关知识编辑长文档。打开素材文件“模块 3\素材\未来中国最热

门的十大职业排行榜.docx”，最终效果如图 3-61 所示。 

课后练习 14  编辑文档——五笔字形输入法 

运用样式、制作目录的相关知识编辑文档，打开素材文件“模块 3\素材\五笔字形输入

法.docx”，最终效果如图 3-62 所示。 
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图 3-61  “未来中国最热门的十大职业排行榜”文档的部分最终效果 

 

图 3-62  “五笔字形输入法”文档的最终效果 

电子
工业
出版
社版
权所
有 

   
   
 盗
版必
究



Office 2010 案例教程 

 
118 

 

图 3-62  “五笔字形输入法”文档的最终效果（续） 

课后练习 15  编辑长文档——新能源汽车 

运用样式以及制作目录、插入批注和脚注的相关知识编辑长文档。打开素材文件“模块

3\素材\新能源汽车.docx”，部分文档的最终效果如图 3-63 所示。 

 

 

图 3-63  “新能源汽车”文档的部分最终效果 
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课后练习 16  编辑长文档——音乐风格 

运用样式、制作目录的相关知识编辑长文档。打开素材文件“模块 3\素材\音乐风格.docx”，
最终效果如图 3-64 所示。 

 

 

图 3-64  “音乐风格”文档的最终效果 
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课后练习 17  编辑文档——中小学生安全责任书 

运用插入批注、尾注、脚注的相关知识编辑文档。打开素材文件“模块 3\素材\中小学生

安全责任书.docx”，最终效果如图 3-65 所示。 

 

图 3-65  “中小学生安全责任书”文档的最终效果 

课后练习 18  编辑文档——转基因 

运用样式及插入批注、尾注、脚注的相关知识编辑文档。打开素材文件“模块 3\素材\转
基因.docx”，最终效果如图 3-66 所示。 

 

图 3-66  “转基因”文档的最终效果 
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课后练习 19  制作元旦庆祝活动班级邀请卡 

运用邮件合并的相关操作制作元旦班级邀请卡，打开素材文件“模块 3\素材\元旦班级邀

请卡原文.docx”，最终效果如图 3-67 所示。 

 

 

 
图 3-67  邀请卡的最终效果 
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课后练习 20  制作学生证明材料 

运用邮件合并的相关操作制作学生证明材料。根据最终效果，利用已有学生基本信息表

格，自己设计学生证明材料主文档，并完成邮件合并，最终效果如图 3-68 所示。 

 

 

图 3-68  最终效果 
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