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第8章

Chapter

多媒体软件基础视频1

本章重点讲解的软件功能

多媒体软件基础视频2

视频文件 \软件基础视频 \Word 2007基础操作 \文档的保护.swf

视频文件 \软件基础视频 \Word 2007基础操作 \添加脚注与尾注 .swf

使用分隔符

制作水印

使用批注和修订

使用阅读版式

保护文档
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8.1   实例描述

每个公司都会有诸如程序设计、产品配方、制作工艺、最新创意等保密的或专业的商业信息，这些被视为

公司的核心产品，是公司保持竞争力的有力武器。因此一旦掌握这些信息的雇员跳槽到其他公司或另行创业，

或者与公司合作的另一方对资料信息的保密程度不够，这对原单位都不啻于一枚重磅炸弹。所以为保护双方的

利益，目前在一些高科技企业或是涉及到保密信息的企业，已经越来越重视使用《保密协议》来约束合作双方

的行为。

8.2   设置页面布局

设置页面布局包括设置页面的纸张方向、纸张大小、页面的颜色等内容，本节主要以设置页面的背景来介

绍如何为 Word文档设置页面布局。

8.2.1   应用分隔符

使用分隔符能快速帮助用户为文档中的段落分页、换行。分隔符包括分页符和分节符两种，下面的介绍中

会将两种分隔符的使用情况作出比较。在保密协议中应用分隔符的操作方法如下：

1. 显示文档中的段落标记

打开“Word选项”对话框。单击 Office按钮 ，在弹出的菜单中单击“Word选项”按钮，如图 8-2所示。02

打开文档。打开附书光盘中的实例文件 \第 8章 \原始文件 \保密协议 . docx文档，如图 8-1所示。01

原始文件 

最终文件 实例文件 \第 8章 \最终文件 \保密协议 .docx 

实例文件 \第 8章 \原始文件 \保密协议 .docx
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图 8-1   单击“分页”按钮 图 8-2   分页后效果

显示段落标记。在弹出的“Word选项”对

话框中单击左侧的“显示”选项，然后在右侧的“始

终在屏幕上显示这些格式标记”选项组中勾选“段落

标记”复选框，如图 8-3所示。单击“确定”按钮关

闭对话框后，则段落标记在文档中显示出来。

03

图 8-3   勾选“段落标记”复选框

2. 插入自动换行符

插入自动换行符。将插入点置于如图 8-4所示的位置，然后切换到“页面布局”选项卡，单击“页面

设置”选项组中的“分隔符”按钮，在展开的列表中单击“分页符”选项组中的“自动换行符”选项。

01

图 8-4   插入自动换行符

2 单击

1 单击

1 单击

2 勾选

2 单击

1 单击

插入点

3 单击
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显示插入自动换行符后的效果。插入自动换

行符后，插入点后面的文本换行显示，且在原来插入

点处出现向下箭头的段落标记，如图 8-5所示。

02

图 8-5   插入自动换行符后的效果

3. 插入连续分节符

显示插入分节符后的效果。插入分节符后，插入点后面的文本换行显示，且在原来插入点的位置没

有出现段落标记，如图 8-7所示。

02

插入分节符。将插入点置于如图 8-6所示的位置，然后单击“页面设置”选项组中的“分隔符”按钮，

在展开的列表中单击“分节符”选项组中的“连续”选项。

01

图 8-7   插入分节符后的效果图 8-6   插入分节符

4. 插入分页符

插入分页符。将插入点置于如图 8-8所示的

位置，然后单击“页面设置”选项组中的“分隔符”

按钮，在展开的列表中单击“分页符”选项组中的“分

页符”选项。

01

图 8-8   插入分页符

文本换行显示

2 单击

1 单击

2 单击

1 单击

插入点

文本换行显示插入点
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显示插入分页符后的效果。插入分页符后，

插入点之后的内容换页显示，而在原来插入点处出现

了段落标记，如图 8-9所示。

02

图 8-9   插入分页符后的效果

图 8-10   插入下一页分节符 图 8-11   插入下一页分节符后的效果

5. 插入下一页分节符

显示插入下一页分节符后的效果。插入下一页分节符后，插入点之后的内容直接在下一页显示，如

图 8-11所示。

02

插入下一页分节符。将插入点置于如图 8-10所示的位置，然后单击“页面设置”选项组中的“分隔符”

按钮，在展开的列表中单击“分节符”选项组中的“下一页”选项。

01

8.2.2   制作水印

在一些重要文件中加上水印，例如“绝密”、“保密”字样，可以让获得文件的人了解该文档的重要性。

Word 2007提供有添加文字水印和图片水印的功能，添加上的水印将显示在文档文字的下方，它是可视的，但

不会影响文字的显示效果。为保密协议制作水印的操作方法如下：

显示保密协议插入水印样式后的效果。在保密协议中应用内置水印样式后的效果如图 8-13所示。02

插入内置水印。单击“页面布局”选项卡中“页面背景”选项组中的“水印”按钮，展开水印样式库，

将鼠标置于内置的水印样式上，在文档中可以预览到添加水印的效果，选择“机密 1”水印样式，如图 8-12

所示。

01

换页显示

2 单击

1 单击

换页显示

插入点
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图 8-13   插入水印后的效果

图 8-14   单击“删除水印”选项 图 8-15   单击“自定义水印”选项

图 8-12   插入内置水印

自定义水印。单击“页面背景”选项组中的“水印”按钮，在展开的水印样式库中单击“自定义水印”

选项，如图 8-15所示。

04

删除水印。单击“页面背景”选项组中的“水印”按钮，在展开的水印样式库中单击“删除水印”选项，

如图 8-14所示，即可删除水印。

03

设置图片水印。在对话框中单击“图片水印”单选按钮，然后单击“选择图片”按钮，即可将图片

作为水印插入到文档中，如图 8-17所示。

06

打开“水印”对话框。单击“自定义水印”选项后，打开“水印”对话框，默认选中“无水印”单选按钮，

如图 8-16所示。

05

图 8-16  “水印”对话框

2 单击

1 单击

2 单击

1 单击

2 单击

1 单击

图 8-17   设置图片水印

1 单击

2 单击

单击
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设置水印文字。用户也可以直接在“文字”文本框中输入水印文字，此处在“公司绝密”之后再输入“文

件”二字，如图 8-19所示。

08

设置文字水印。单击“文字水印”单选按钮，然后单击“文字”文本框右侧的下三角按钮，在展开

的列表中单击“公司绝密”选项，如图 8-18所示。

07

显示设置自定义水印后的效果。在保密协议中自定义设置水印样式后的效果如图 8-21所示。10

设置其他格式。水印文字设置完成后，用户还可设置水印文字的字体、字号和颜色，设置完毕后单击“确

定”按钮完成设置，如图 8-20所示。

09

图 8-21   显示设置自定义水印后的效果图 8-20   完成水印设置

8.2.3   设置页面颜色

在 Word 2007中为文档设置页面颜色，包括设置纯色、渐变、纹理、图案、图片填充等页面填充效果。设

置页面颜色的操作步骤如下：

打开“填充效果”对话框。此处在展开的颜色列表中单击“填充效果”选项，如图 8-23所示，打开“填

充效果”对话框。

02

为页面应用主题颜色。单击“页面布局”选项卡中“页面背景”选项组的“页面颜色”按钮，展开

颜色列表，将鼠标置于任何一种颜色上，在文档中即可预览到页面应用该颜色后的效果，如图 8-22所示。如

果用户希望为页面应用某种颜色，则直接单击即可。

01

图 8-18   设置文字水印

1 单击

3 单击

图 8-19   设置水印文本

2 单击

1 设置

2 单击
输入
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图 8-23   单击“填充效果”选项

切换到“纹理”选项卡。切换到“纹理”选项卡，如图 8-25所示，在“纹理”列表框中用户可以为

页面应用需要的纹理样式。

04

切换到“渐变”选项卡。切换到“渐变”选项卡，如图 8-24所示。在该选项卡下用户可以为页面设

置渐变填充颜色。

03

图 8-24   “渐变”选项卡 图 8-25   “纹理”选项卡

切换到“图片”选项卡。切换到“图片”选项卡，

如图 8-26所示，单击“选择图片”按钮即可插入图片。

05

图 8-26   “图片”选项卡

图 8-22   设置页面颜色

2 单击

1 单击

2 单击

1 单击
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设置图案填充效果。切换到“图案”选项卡，单击“前景”列表框右侧的下三角按钮，在展开的颜

色列表中单击选择一种页面颜色，然后在“图案”图形列表框中单击选择如图 8-27所示的图案，最后单击“确

定”按钮。

06

显示页面设置图案填充后的效果。页面设置为图案填充后的效果如图 8-28所示。07

图 8-28   页面设置图案填充后的效果

8.3   使用批注和修订

为了便于审阅，Word允许在文档中快速创建和查看批注及修订。为保留文档的版式，Word在文档的文本

中显示了一些标记元素，而其他元素则显示在页边距上的批注框中。下面详细讲解批注和修订的操作方法。

8.3.1   插入批注

批注是指作者或者审阅者为文档添加的注释或评语，在文档中插入批注的操作方法如下：

显示为文本新建批注后的效果。为所选文本添加批注后的效果如图 8-30所示。02

新建批注。选中如图 8-29所示的文本，然后切换到“审阅”选项卡，单击“批注”选项组中的“新建批注”

按钮。

01

图 8-30   为文本新建批注后的效果图 8-29   单击“新建批注”按钮

图 8-27  “图案”选项卡

2 单击

1 单击

3 单击

2 单击

1 选中

新建批注
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继续插入批注。用同样的方法再为其他文本添加批注，如图 8-32所示。04

输入批注文本。在批注框中输入批注文本，如图 8-31所示。03

图 8-32   插入其他批注图 8-31   输入批注文本

8.3.2   删除批注

删除批注可以采取两种方法，一种是使用“批注”选项组中的“删除”按钮删除批注，另一种是使用快捷

菜单中的“删除批注”命令删除批注，具体的操作方法如下：

方法一 使用“批注”组中的“删除”按钮删除批注

如果用户希望删除批注，单击选中该批注，然后

单击“批注”选项组中“删除”的下三角按钮，在展

开的列表中单击“删除”选项，如图 8-33所示。

图 8-33   单击“删除”选项删除批注

方法二 使用快捷菜单中的“删除批注”命令

1. 在文档中使用快捷菜单

选中文档中所示的批注，然后单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“删除批注”命令，如图 8-34所示，

即可删除批注。

单击“删除”的下三角按钮，在展开的列表中单击“删除文档中的所有批注”选项，可以将文档中的所有批

注一次性删除。

提示

2 单击

1 选中

3 单击
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图 8-34   使用快捷菜单中的“删除批注”命令

图 8-35   右击“批注框”删除批注

2. 在“批注框”中使用快捷菜单

右击页边距中的批注框，然后在弹出的快捷菜单

中单击“删除批注”命令，如图 8-35所示，即可删除

批注。

8.3.3   快速定位到批注

如果是长文档，用户在文档中一一查找批注会有不便，此时应该考虑使用快速定位到批注的功能。快速定

位到批注的操作步骤如下：

切换到下一条批注。要快速定位到下一条批

注，可在“审阅”选项卡的“批注”选项组中单击“下

一条”按钮，如图 8-36所示。

01

图 8-36   单击“下一条”按钮

2 单击

1 右击

2 单击

1 右击

1 单击

2 选中
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用户也可以直接单击“修订”选项组中的“修订”

按钮，如图 8-39所示，直接启动修订状态。

提示

图 8-39   单击“修订”按钮

显示切换到下一条批注后的效果。单击“下

一条”按钮后，插入点即移动到下一条批注中，且选

中的批注为深色显示状态，如图 8-37所示。

02

图 8-37   切换到下一条批注的效果

8.3.4   修订协议内容

使用“修订”命令后，用户在文档中所有的编辑操作都将会以一定的格式标记出来，这个操作过程就是修

订。通过使用“修订”功能修订文档，可以帮助用户迅速区分出原文档和更改后的效果，便于用户查找错误信息。

修订内容的操作方法如下：

1. 使用默认修订标记修订协议内容

启动修订状态。单击“审阅”选项卡中“修

订”组“修订”的下三角按钮，在展开的列表中单击“修

订”选项，如图 8-38所示。

01

图 8-38   单击“修订”选项

切换到下一条

2 单击

1 单击

单击
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显示文本修订结果。因为启动了修订状态，因此任何对文档的修改都将显示出修订效果，此处在批

注框内显示出了用户对文本格式的设置，如图 8-41所示。

03

设置文本格式。选中所示文本，然后切换到“开始”选项卡，单击“字体”选项组中的“加粗”按钮，

如图 8-40所示。

02

图 8-41   显示文本修订结果图 8-40   设置文本加粗显示

删除并插入新文本。当文本处于选中状态时直接输入新的文本，例如“承诺”，则系统默认文本为删

除并插入新文本的修订结果，如图 8-43所示。

05

选中文本。选中“保密协议”中如图 8-42所示的文本。04

图 8-43   删除并插入新文本图 8-42   选中文本

选中文本。选中如图 8-44所示的希望删去

的文本。

06

图 8-44   选中文本

2 单击

1 选中

显示文本修订结果

删除并输入

选中

选中


