
Word高级应用

1. 邮件合并

2. 审阅、修订文档

3. **建立超链接、Web页

4. **创建菜单、工具栏与“宏”
5. 拆分窗口、多窗口操作

6. **制表位

7. 插入图表



1.邮件合并

o 在Office中，先建立两个文档

n 一个Word文件，包括所有文件共有内容的主文

档（比如未填写的信封等）

n 一个包括变化信息的数据源文件（比如填写的
收件人、发件人、邮编等）

o 然后使用邮件合并功能在主文档中插入变化
的信息，合成后的文件，用户可以保存为
Word文档，可以打印出来，也可以以邮件

形式发出去 。



1.邮件合并

o 先创建并保存两个文件
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1.邮件合并

o 当前文档为主文档

2

3

4

5

1



1.邮件合并
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1.邮件合并
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将插入光标定位在“先生”之前，打开“邮件”选项卡，
单击“插入合并域”

光标分别定位到①②③标号处，插入对应的“域”
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1.邮件合并

o 邮件合并结果



2.审阅、修订文档

n 批注
批注是审阅者添加到独立的批注窗口中的文档注释或者注解，当
审阅者只是评论文档，而不直接修改文档时要插入批注，批注并
不影响文档的内容。（“审阅”选项卡→ 新建批注）

批注是隐藏的文字，Word 会为每个批注自动赋予不重复的编号和
名称



n 修订
“修订”高亮显示时，对电子文稿的修改用突出的标记标识出来
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2.审阅、修订文档



o 对电子文稿的修改用突出的标记标识出来
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3.建立超链接、Web页

o 超链接
n 插入→超链接



3.建立超链接、Web页

o 超链接

n 选择文中的几个字（不选，则定位光标即可），
“插入” →“超链接”，指定目标位置即可。
当光标指向这些文字时，会出现超链接提示。



3.建立超链接、Web页

o Web页

n Word编辑完文档后，保存时可以按“网页”格
式保存。



3.建立超链接、Web页

o Web页

n 保存为网页格式后，可以在浏览器中打开。



4.创建菜单、工具栏与“宏”

o 创建菜单

n “文件” →“选项” →“自定义功能区”



4.创建菜单、工具栏与“宏”

o 创建工具栏

n “文件” →“选项” →“快速访问工具栏”



4.创建菜单、工具栏与“宏”

o 宏是一组操作命令的有序组合

n 可以使用“视图” →“宏” →“录制宏”生成
一个新的宏；下一次使用这个“宏”就可以做
相同的操作。



5.拆分窗口、多窗口操作

o 在查看长文档的前后多个不连续部分内容时，
往往需要反复移动滚动条，这样极大降低了办
公效率。

o 可以通过Word中的“拆分窗口”或者是“新建
窗口”功能，让同一个文档的不同内容同时显
示在屏幕中。



5.拆分窗口、多窗口操作

o 拆分窗口
n 选项卡“视图”→“拆分

”
n 拖动“拆分条”

o 多窗口
n 选项卡“视图”→“新建

窗口”

用于显示同一个文档的
两个不同区域的内容



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访
问：https://d.book118.com/525202120013011323
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