
项目一  Word 高级应用 

任务 1  公文制作 

学习目标 

l 掌握文档的创建和保存 

l 熟练掌握文档的基本编辑和格式化设置 

l 文档的页面设置 

l 水平直线的绘制 

l 掌握公文文件头的制作方法 

任务导入 

X县教育局办公室小王，担任秘书工作。有一天，办公室主任交给他一份任务，让他完成一份 

由卫生局和教育局联合发布的《关于举办全县托幼机构保育员培训班的通知》公文。整体效果如图 
11所示。 

图 11  公文制作整体效果图 

任务实施 

一、了解公文一般格式及规定 

公文，即公务文书，是指行政机关、社会团体、企业事业单位在行政管理活动或处理公务活动
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中产生的， 按照严格的、 法定的生效程序和规范的格式制定的具有传递信息和记录事务作用的载体。 

它一般包括文件版头、公文编号、机密等级、紧急程度、标题正文、附件、发文机关、发文时间、 

主题词、阅读范围、主送机关、抄送单位等。 

二、文字录入 

（1）新建一个Word文档并保存，命名为“公文制作” 。 

（2）在“公文制作”文档中输入如图 12所示的文本内容，格式如图 12所示。 

图 12  公文内容 

【提示】所有文字都顶格输入。公文中的时间输入：选择“插入”｜“日期和时间”按钮，在 

“日期和时间”对话框中的“可用格式”列表中选择所需的日期格式。 

三、制作文件头 

（1）选中发送机关名称中的“卫生局教育局”文字。 

（2）单击“开始”｜“段落”｜“字符缩放”按钮，在下拉列表框中选择“双行合一”命令， 

如图 13所示。 

图 13  字符缩放
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（3）在弹出的“双行合一”对话框的“文字”列表框中可以看到要进行双行合一的文字和预 

览效果，如图 14 所示。把光标定位到“卫生局教育局”文字中，添加空格，调整效果，如图 15 
所示，单击“确定”按钮。 

图 14  “双行合一”对话框 图 15  文字调整 

【提示】在操作过程中，可以在“文字”列表框中一边按空格键，一边查看预览效果，一直到 

满意为止。 

（4）选中文件头内容（包括发文机关名称及“文件”二字），设置字体为“华文中宋” 、字号 

“55磅” 、颜色为红色、加粗。 

（5）再设置该文件头段落格式为分散对齐、段前和段后间距为 2行、固定行距为 70磅。 

（6）选中发文号“X 卫〔2011〕47 号” ，设置字体为“仿宋” 、字号为“三号” ，居中对齐、 

单位行距。 

四、文本格式及段落格式设置 

（1）选中标题文本“关于举办全县托幼机构保育员培训班的通知” ，设置字体为“华文中宋” 、 

字号为“小二” 、加粗，如图  16 所示；居中对齐、段前和段后间距为  1 行、单倍行距，如图  17 
所示。 

图 16  “字体”对话框 图 17  “段落”对话框 

（2）选中正文“各乡镇卫生院……2014 年 5 月 6 日印发” ，对其进行字符格式设置，字体为 

“仿宋” 、字号为“三号” ，两端对齐、单倍行距。
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（3）选中正文“为进一步加强……培训时间安排表” ，对其进行段落格式设置，首行缩进  2 
个字符。 

（4）按住 Ctrl键，拖动鼠标，分别选中“一、参加对象”“二、培训时间及地点”“三、学习 

内容”“四、其他”文本，设置字符格式，字体为“黑体” 、字号为“三号” 。 

（5）在“附件： ”上方按 Enter键，空一行，后方按 Enter 键，空两行。 

（6）选中落款单位和日期设置为右对齐，在日期后空四格，落款单位居日期上方中间位置。 

（7）把主题词调整到页面底部，并设置“主题词（包括冒号） ” ，字体为“黑体” “三号” ，冒 

号后的主题词设为“华文中宋” “三号” 。 

（8）在“抄送”前空 1个字符位置。 

【提示】①抬头不空格，末尾加冒号（：）；②正文为仿宋_GB2312 字体，其中一级标题为 

黑体三号、二级标题为楷体三号、三级标题为仿宋三号；③段落设置为首行缩进 2字符、左右缩进 

为 0字符、段前段后间距各为 0、行间距为单倍行距（或固定值 28磅）；④“附件：”前空一行， 

如只有一个附件则紧跟附件标题，如多个附件则添加阿拉伯数字标识；⑤落款一般前空两行，日期 

后空四格，落款日期上居中。 

五、版式设置 

单击“页面布局”｜“页面设置”选项组右下角的按钮，在弹出的“页面设置”对话框中设置 

页边距为上 3.7厘米、下 3.5厘米、左 2.8厘米、右 2.6厘米，纸张为 A4纸、纵向，在“版式”栏 

选择“奇偶页不同：√、页眉为 1.5 厘米、页脚为 28 厘米” ，文档网格中行数每页为 23、跨度为 
30.4，如图 18所示。 

图 18  文档网格设置 

六、绘制水平直线 

（1）单击“插入”｜“形状”｜“线条”｜“直线” ，在发文号与标题之间的合适位置，按住 

鼠标左键的同时按住 Shift键，水平拖动鼠标。即可绘制出一条水平直线。 

（2）单击“绘图工具/格式”｜“形状样式”选项组右下角的按钮，在弹出的“设置形状格式” 

对话框中设置线条颜色为“红色” ，线型宽度为“2磅” ，如图 19所示。
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图 19  设置线型 

（3）采用上述方法，分别在文档最后的“主题词”与“抄送”和“XX 县卫生局办公室”行 

下绘制“黑色、1.25磅”“黑色、0.75磅”和“黑色、1磅”的水平直线。 

七、插入页码 

在公文中插入页码，要求页码位于页面底端，页码格式为：1、2，起始页码为1。 

（1）单击“插入”｜“页码”按钮，在下拉列表中选择“页面底端”｜“普通数字 1”命令， 

即插入页码，如图 110所示。 

图 110  页眉和页脚工具 

（2）单击“页眉和页脚工具/设计”选项组中的“页眉和页脚”｜“页码”按钮，在其下拉列 

表框中选择“设置页码格式…” ，在弹出的对话框中进行如图 111所示的设置。 

图 111  “页码格式”对话框
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（3）双击显示的页码，选定后单击“开始”｜“字体”选项组，设置格式，字体为“楷体” 、 

字号为“四号” ，同时，将奇数页码右对齐并空 1个字的位置，将偶数页码左空 1个字的位置。 

八、保存文件 

（1）单击“文件”｜“保存”按钮，保存文件，效果如图 112所示。 

图 112  公文排版后的效果图 

（2）单击“文件”｜“另存为”按钮，打开“另存为”对话框，在“保存类型”下拉列表框 

中选择“Word模板”选项，文件名为“公文模板” ，保存位置为“C:\Users\Think\AppData\Roaming\ 
Microsoft\Templates”文件夹，如图 113所示。 

图 113  “另存为”对话框
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知识点拓展 

一、文档的创建、编辑和保存 
1．创建文档 

（1）创建空白文档。 

l 启动Word 2010后，系统会自动创建一个空白文档，默认的文档名为“文档 1.docx”。 

l 在编辑文档的过程中，如果还需创建一个新文档，则可单击“文件”｜“新建”命令， 

选择“空白文档”选项，然后单击“创建”按钮，创建新文档。 

l 按 Ctrl+N组合键，创建新文档。 

l 单击“自定义快速访问工具栏”｜“新建”按钮，创建新文档。 

（2）使用模板创建新文档。 

单击“文件”｜“新建”命令，在右侧窗格“可用模板”区域中选择合适的模板，单击“创建” 

按钮，创建一个带有格式和内容的文档。 
2．文本的输入 

（1）符号的输入。 

l 插入符号。将光标定位在要插入符号的位置，单击“插入”｜“符号”按钮，在下拉列 

表中选择所需符号即可。若所需符号不在下拉列表中，则单击“其他符号”命令，打开 

“符号”对话框，选择并插入所需的符号，关闭该对话框，如图 114所示。 

图 114  “符号”对话框 

l 插入特殊字符。将光标定位在要插入符号的位置，单击“插入”｜“符号”按钮，在下 

拉列表中单击“其他符号”命令，在“符号”对话框中选择“特殊字符”选项卡，选择 

并插入所需要的特殊字符。 

（2）插入常用数学公式。 

l 在“插入”｜“符号”组中单击“公式”按钮旁边的箭头，然后在“内置”列表中选择 

所需的公式。 

l 在“公式工具/设计”选项卡上的“结构”组中单击所需的结构类型（如分数或根式）， 

然后单击所需的结构，如图 115所示。
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图 115  “公式工具/设计”选项卡 

3．文本的选择 

l 拖动鼠标选择文本。将鼠标定位在选择文本的开始处，按住左键拖到所选文本结束处， 

松开鼠标左键。 

l 选择一行。将鼠标移至该行的页面左侧空白处，当鼠标指针变成指向右侧的箭头时，单 

击左键，则选择该行的文本。 

l 将鼠标移至该行的页面左侧空白处，当鼠标指针变成指向右侧的箭头时，双击左键，则 

选择该段落的文本。 

l 选择不相邻的多处文本。按照上述方法，按住 Ctrl键，再选择其他多处文本。 

l 选择整篇文档。按 Ctrl+A组合键，即可选择整篇文档。 
4．文本的复制、移动和删除 

（1）复制文本。 

l 选择所需复制的文件，单击“开始”｜“剪贴板”｜“复制”按钮，再将光标移至目标 

位置，单击“开始”｜“剪贴板”｜“粘贴”按钮，或按 Ctrl+V组合键。 

l 选择所需复制的文件，按 Ctrl+C组合键，再将光标移至目标位置，按 Ctrl+V组合键。 

l 选择所需复制的文件，按 Ctrl键，按住鼠标左键将其拖动到目标位置。 

（2）移动文本。 

l 选择所需复制的文件，单击“开始”｜“剪贴板”｜“剪切”按钮，再将光标移至目标 

位置，单击“开始”｜“剪贴板”｜“粘贴”按钮，或按 Ctrl+V组合键。 

l 选择所需复制的文件，按 Ctrl+X组合键，再将光标移至目标位置，按 Ctrl+V组合键。 

l 选择所需复制的文件，按住鼠标左键将其拖动到目标位置。 

（3）删除文件。 

按 Delete键或 BackSpace键，删除文本。 

（4）格式刷快速格式复制。 

格式复制是将文本的字体、字号、段落设置等重新应用到目标文本中。首先选中已经设置好的 

文本或段落。 

l 若该格式只应用一次，则单击“开始”｜“剪贴板”｜“格式刷”按钮，选择需应用该 

格式的文本处，拖动鼠标即可完成格式的复制。 

l 若该格式需要重复应用多次，则双击“开始”｜“剪贴板”｜“格式刷”按钮，依次选 

择需应用该格式的文本处，拖动鼠标即可完成格式的复制。 

（5）选择性粘贴。 

首先复制选中的文本或对象，将鼠标指针移至目标位置。然后单击“开始”｜“剪贴板”按钮， 

在下拉列表中选择“选择性粘贴”命令，在打开的对话框中选择需要粘贴的形式，单击“确定”按 

钮，如图 116所示。
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图 116  “选择性粘贴”对话框 

5．文本的查找和替换 

（1）文本的查找。单击“开始”｜“编辑”｜“查找”按钮，打开“导航”任务窗格，在“搜 

索文档”文本框中输入要查找的文本。 

（2）文本替换。单击“开始”｜“编辑”｜“替换”按钮，在“查找和替换”对话框中选择 

“替换”选项卡，输入查找的文本和替换的文本，按“替换”或“全部替换”按钮，进行替换。 

（3）高级替换。在“查找和替换”对话框的“替换”选项卡中输入查找的文本和替换的 

文本。单击“更多”按钮，将光标定位在替换文本框内，然后单击“格式”或“特殊格式”按 

钮，设置被替换的文本格式、段落格式等信息，按“替换”或“全部替换”按钮进行替换，如 

图 117 所示。 

图 117  高级查找和替换 

6．检查文档中的拼写和语法 

文档的拼写和语法功能开启后，系统将自动在它认为有错误的字句下面添加波浪线，从而提醒 

用户。出现拼写错误时用红色波浪线标记，出现语法错误时用绿色波浪线标记。开启拼写和语法检 

查的功能操作如下。
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（1）单击“文件”｜“选项”命令，选择“Word选项”对话框中的“校对”命令。 

（2）勾选“键入时检查拼写”和“键入时标记语法错误”选项，如图 118所示。 

（3）单击“审阅”｜“拼写和语法”按钮，在“拼写和语法”对话框中根据情况进行忽略或 

更改操作。 

图 118  启动拼写和语法检查 

7．保存文档 

单击“文件”｜“另存为”按钮，在弹出的对话框中选择保存的路径、输入文件名和文件类型， 

如图 119所示。 

图 119  “另存为”对话框
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8．打印文档 

单击“文件”｜“打印”命令，在窗口右侧窗格中可以预览文档的打印效果，可以选择打印机 

类型，设置打印份数、打印文档页数、单面或双面打印等，最后单击“打印”按钮即可打印文档， 

如图 120所示。 

图 120  打印文档 

二、设置文档格式化 

在Word 2010中设置文本格式主要包括字体、字号、大小写格式、粗体、斜体、下划线、上标、 

下标、字符间距、字体颜色、文字效果等。 

（1）选中要设置的文本。 

（2）单击“开始”｜“字体”选项组右下角的三角按钮，弹出“字体”对话框，如图 121所 

示。设置字体、字号、粗体、斜体、大小写格式、下划线、上标、下标、字体颜色、着重符号等。 

（3）在对话框中选择“高级”选项卡，在对话框中设置字符缩放、字符间距、字符位置等。 

勾选“为字体调整字间距”复选框用于调整文本和字母组合间的距离；勾选“如果定义了文档网格， 

则对齐到网格”复选框，自动设置每行字符数，与页面设置中设置的字数一致，如图 122所示。 

图 121  “字体”对话框 图 122  设置字符间距
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三、设置段落格式化 

段落是以特定符号作为结束标记的一段文本，用于标记段落结束的符号是不可打印的字符。段 

落格式设置主要包括段落缩进、对齐方式、间距等。 

段落的排版命令都是适用于整个段落或几个段落的，因此在对于段落排版前，应该选中整个段 

落或几个段落。 
1．设置段落对齐 

段落对齐是指段落文本边缘的对齐方式，对齐方式包括两端对齐、居中对齐、左对齐、右对齐 

和分散对齐 5种，默认为两端对齐。 

设置段落对齐方式，可以单击“开始”｜“段落”选项组中相应的命令按钮来实现，如图 123 
所示。 

图 123  设置段落对齐 

2．设置段落缩进 

段落缩进是指段落中的文本与页边距之间的距离，缩进方式包括左缩进、右缩进、悬挂缩进和 

首行缩进。 

l 左缩进：设置整个段落左边界的缩进位置。 

l 右缩进：设置整个段落右边界的缩进位置。 

l 悬挂缩进：设置段落中除首行外其他行的缩进位置。 

l 首行缩进：设置段落中首行的起始位置。 

段落缩进设置方法如下。 

l 单击“页面布局”｜“段落”选项组中的“缩进”按钮，如图 124所示。 

图 124  使用“页面布局”选项卡设置段落格式 

l 使用“段落”对话框。单击“开始”｜“段落”组右下角的三角按钮，打开“段落”对 

话框，在“段落和间距”选项卡中设置对齐方式、缩进方式。 
3．设置段落间距 

行间距是指段落中各行文本之间的垂直距离。段落间距是指段前段后距离的大小。 

单击“开始”｜“段落”组右下角的三角按钮，打开“段落”对话框，在“段落和间距”选项 

卡片中设置段前、段后、行间距。 

四、页面布局 

页面布局是版面设计的重要组成部分，它反映的是文档中的基本格式设置。包括页面设置、页 

面背景等多个功能组，组中列出了页边距、纸张方向、纸张大小、页面颜色、边框等功能。
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1．纸张选取 

（1） “纸张选取”的常规设置。 

在“页面设置”组中单击“纸张方向”和“纸张大小”可直接进行设置。若文档未分节，该操 

作应用于整篇文档，而若文档已分节，该操作默认应用于光标所在节。 

l 纸张方向：可将文档设为横向或纵向。 

l 纸张大小：可按照 A系列、B系列、K系列、信封、明信片等设置纸张大小。 

（2） “纸张大小”高级设置。 

单击“纸张大小”按钮下拉列表中的“其他页面大小”或“页面设置”选项组右下角的三角形 

按钮，可以打开“页面设置”对话框的“纸张”选项卡，对纸张进行高级设置，如图 125所示。 

（3）应用于“本节” 。 

“节”是贯穿Word高级应用的重要概念，通常用分节符表示。在插入分节符将文档分节后， 

选择将页面设置的操作应用于本节，则可在指定的节内改变格式。在“页面设置”对话框的各个选 

项卡，包括纸张、页边距、版式和文档网格设置中，都可以将操作应用于本节。 

在“页面设置”对话框的“页边距”选项卡中， “应用于”下拉菜单中的“所选文字”“所选节” 

“整篇文档”选项用来设置不同的页面参数。 

图 125  “页面设置”对话框 

2．页边距设置 

页边距是页面周围的空白区域。设置页边距能够控制文本的宽度和长度，如果文档需要装订， 

还可以设置装订线与边界的距离。 

l 直接单击“页面设置”选项组中的“页边距”下拉按钮进行设置。 

l 单击“页边距”下拉菜单底部的“自定义边距”或“页面设置”右下角的三角按钮，打 

开“页面设置”对话框的“页边距”选项卡，对页边距进行设置，如图 126所示。 
3．多页设置 

在“页码范围”的“多页”中，Word 2010为排版中不同情况提供了普通、对称页边距、拼页、 

书籍折页、反向书籍折页等五种多页面设置方式，便于书籍、杂志、试卷、折页的排版。
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l 书籍杂志页面设置：选取“对称页边距”，则左、右页边距标记会修改为“内侧”“外 

侧”边距，同时“预览”框中会显示双面，且设定第  1 页从右页开始。从预览图中可以 

看出左右两页都是内侧比较宽，如图 126所示。 

l 试卷页面设置：选取“拼页”，在“预览”框可观察到单页被分成两页。 

图 126  对称页边距 

4．页面背景 

在“页面布局”｜“页面背景”选项组中可以对页面的颜色、边框和水印进行设置。 

（1）水印：在页面内容后插入虚影文字，一般用于一些特殊文档，如“机密”“严禁复制”等。 
Word 2010提供了多种样式可以直接选择，也可自定水印，自行设置图片或文字水印。 

（2）页面颜色：可设置文档页面的背景色。 

（3）页面边框：在制作邀请函等文档时，可使用页面边框。 

l 单击“页面边框”按钮，弹出“边框和底纹”对话框，可选择边框的样式、颜色、宽度 

和艺术型。 

l 在“边框与底纹”对话框右侧，同样有“应用于”下拉菜单，可选择将边框应用于整篇 

文档、本节、节中的首页、或是节中除首页外的所有页。 

l 单击“页面设置”选项组右下角的三角按钮，在“页面设置”对话框的“版式”选项卡 

中单击“边框”按钮，同样可以设置页面边框。 
5．文档网络 

有些文档要求每页包含固定的行数及每行包含固定的字数，可在“文档网格”选项卡中对页面 

中的行和字符进行进一步设置。 

（1）单击“页面设置”选项组右下角的图标，打开“页面设置”对话框，切换到“文档网格” 

选项卡，如图 127所示。 

（2）在“网格”中可选择“只指定行网格”“指定行和字符网格”“文字对齐字符网格” 。 

（3）若在“网格”中选择了“指定行和字符网格”复选框，可以设置每行的字符数、字符的 

跨度、每页的行数、行的跨度。字符与行的跨度将根据每行每页的字符数自动调整。
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（4）在“文档网格”选项卡的下方有两个按钮，分别是“绘图网格”和“字体设置” 。通过“字 

体设置”可以预设或设置文档中的字体。 “绘图网格”功能也较为实用，单击“绘图网格”按钮后， 

可在如图 128所示的对话框中设置相应选项。 

图 127  “文档网格”选项卡 图 128  “绘图网格”对话框 

实践与思考 

XXX集团公司发布《关于举办变压器专业技术培训的通知》的公文如图 129所示。请根据本 

任务中的公文制作样式制作该公文文档，文件名为“培训通知” 。 

图 129  练习样图


