
电脑应用魔法书丛书  

 

 

图图文文处处理理魔魔法法书书  
 

 

爱博科研究室  编著 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上海科学技术出版社 

 



 

内 容 提 要 

本书系 电脑应用魔法书 系列丛书中的 图文处理魔法书 全

书采用图文并茂的形式 以轻松幽默的场景对话和全程图解的即学即

会方式 为读者们讲述了日趋人性化的电脑办公应用中的种种实用 魔

法 技巧 例如 Word中巧妙输入生僻字 拆分文字 页码编排技巧

快速输入汉字偏旁部首 制作名片和图书目录 等等

这些技巧都是在电脑办公应用中非常实用的技巧 不管您是初学

电脑的菜鸟 还是富有实际经验的老鸟 本书都会给您带来帮助 相

信通过努力学习 并善于充分应用这些技巧 你会轻松体验自动化办

公带来的便捷

---------------------------------------------------------- 

图书在版编目(C I P)数据 

图文处理魔法书/爱博科研究室编著. 上海 上海 

科学技术出版社 2004. 4 

电脑应用魔法书丛书  

ISBN 7-5323-7489-0 

.图...  .爱...  .文字处理系统 Word 

. TP391.12 

中国版本图书馆 CIP数据核字 2004 第 017460号 

---------------------------------------------------------- 

 

世 纪 出 版 集 团     
上海科学技术出版社 出版 发行 

上海瑞金二路450号  邮政编码 200020  
苏州望电印刷有限公司印刷 

新华书店上海发行所经销 

开本 850 1156  1/32  印张 5  字数 130 000 

2004年4月第1版  2004年4月第1次印刷 

ISBN 7-5323-7489-0/TP 333 

定价 00.00元 



  

前    言 

 十四岁的小胖是个爱学习的中学生 最近却迷上了游戏机 隔三

差五还会在游戏房玩得昏天黑地  

年轻一代的顽皮让老爸是看在眼中 急在心里 多方取经后 正

在读大三计算机系的丁丁表哥出了个主意 给小胖买台电脑吧 果

然 小胖每天准时回家了 在每天晚上认认真真地写完作业后 小胖

快乐地玩着电脑游戏 可是仅仅几天后 小胖就面对着不知什么原因

上网特别慢的电脑大发牛脾气了 于是老爸打电话又请来了丁丁表哥

这个救星  

平时总爱头戴棒球帽 背着笔记本电脑的丁丁表哥非常爱好电脑

他除了学校里学的专业知识外 还特别喜欢自学各种电脑应用技巧

看着丁丁表哥只花了几分钟的时间就让网络恢复了正常 小胖真是大

开眼界 面对这样一位超级棒的 老师 小胖怎肯放过 于是 假期

里 这对儿时的冤家在电脑方面找到了共同语言 谈起了电脑应用方

面的话题  

通过 网络冲浪魔法书 的学习 小胖决定乘热打铁 继续向丁

丁表哥学习一些其他方面的电脑应用技巧 丁丁表哥遇到这样勤奋好

学的表弟 怎么忍心拒绝呢 于是 电脑应用魔法书 的第二部

图文处理魔法书 就如约和大家见面啦  

知识丰富的丁丁表哥和孜孜不倦的小胖表弟 仍然将以轻松幽默

的场景对话 全程图解的即学即会方式 为读者们讲述在日趋人性化

的办公应用中种种实用的 魔法 技巧 例如 在 Word 中巧妙输入

生僻字 拆分文字 页码编排技巧 快速输入汉字偏旁部首 制作名

片 图书目录的制作 能大幅度提高工作效率的快捷键应用 使用 Excel

统计选手平均分 多种方法计算学生成绩 等等  

诸多的应用技巧 丰富的使用经验 希望能给诸位读者带来知识

上的 丰收 哦  
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Tip 1  Word中巧妙输入生僻字 

丁丁 小胖 在如今这个无纸化办公的时代 你在电脑办公方面

的应用学得怎么样啦  

小胖 流汗中 我只会些最普通的应用 稍微深入些的技巧

性应用我就不会了  

丁丁 没有关系啦 从现在开始我将教你学习一些最实用的办公

技巧 比方说 下面的第一个技巧性应用 在 Word 中巧妙输入生

僻字  

Part 1 什么是生僻字 

生僻字 是一个 相对 而言的概念 它没有准确的定义和界

限 对于不同文化水平的人来说其含义是不同的 但一般来说 生僻

字是指当前社会生活中较罕用 超出了如 GB2312-80 信息交换用汉

字编码字符集 基本集 字符范围 电脑一般不能直接输入或输出的

汉字  

Part 2 巧妙输入生僻字 

在日常工作中 有时会遇到一些如 这类生僻字的输

入 这类汉字如果使用造字程序造出来的话 那么不仅麻烦 而且还

会存在造出来的汉字比例失调的现象 其实我们完全可以在Word中

巧妙通过插入 符号 功能来轻松解决输入生僻汉字问题 方法如下  

以输入 字为例 某些字库汉字量较小的输入法是很难输入

这个汉字的 如图 1所示  

这个时候如果你尝试输入一个相似字 恒 字 然后再选中

它 接着依次单击Word 插入 菜单 符号 菜单项 打开 符号

对话框 在该对话框中 将 字体 选项设置为 标准字体 将 子

集 选项设置为 CJK统一汉字 后 立即就可以发现 符号 对话
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框中一下子就定位到了 恒 字 如图 2所示  

 
图 1 

 
图 2 

在稍加查找后 就可以在 恒 字的左侧找到 字了 如图

3所示  

 
图 3 

单击 输入 按钮后 即可将 字输入到相应的文档中了  
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输入相似字的关键在于要输入一个和所需字有很

多 特征 如偏旁部首 相似的字 这样才可以方便

查找

 

小胖 除了上述的生僻字外 有时还会需要输入中文的数字 如

壹 贰 叁 这些数字输入的次数多了 未免太麻烦了 有没有

什么方便的快捷输入法呢

丁丁 方法是有的 这里介绍一种

依次单击 插入 菜单 数字 菜单项 在弹出的 数字 对

话框中输入需要的数字 如输入 135482 然后在 数字类型 里面

选择中文数字版式 壹 贰 叁 单击 确定 后 中文式的数字

拾叁万伍仟肆佰捌拾贰 就输入好了 如图 4所示  

 
图 4 

 小胖 表哥 你真行 我还有个问题 就是怎样才能输入 以上

的数字序号呢 要知道在Word中只能输入到 呀  

 丁丁 输入这个需要在Word XP及以上版本中才行 以Word 2003

为例 方法如下  

 在Word工具栏的空白处单击鼠标右键 在弹出的菜单中选择 自

定义 如图 5所示  

在弹出的 自定义 窗口中 单击切换到 命令 标签页 在 类

别 栏中选中 格式 在随之切换的右侧 命令 栏中选中 带圈字

符 并将其拖动到Word的任意工具条上 如图 6所示  

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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图 5 

 

图 6 

接着单击工具栏上的 带圈字符 按钮 在弹出的 带圈字符

对话框的 文字(T) 栏中输入 13 在 圈号(O) 栏中选择

单击 确定 即可完成大于 的带圈数字的输入了 如图 7所示  
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图 7 

 

和 这三种特殊符号经常会出现在一些企业

的文档中 用户可以分别使用 Ctrl+Alt+R Ctrl+Alt+T

和 Ctrl+Alt+C 组合键快速得到 而 Alt+Ctrl+.组合键

则可以快速输入省略号

Part 3 资源共享 

小胖 对于一些没有 CJK统一汉字 字库的文档处理工具 怎

样才能输入生僻字呢  

丁丁 可以先在 Word 中输入 然后再复制到相应的文档处理工

具中呀 当然 如果想一劳永逸的话 也可以将这些生僻字集中输入

到一个名为 生僻字 的文档中保存起来 以备日后随时调用  

Part 4 生僻字的识别 

 小胖 表哥 生僻字的输入我是学会了 但是我不知道怎么读文

稿中的这些生僻字怎么办呀  

 丁丁 哈哈 其实这一点同样可以通过 Word 来解决 方法是

选中生僻字 然后依次单击 格式 中文版式 拼音指南

菜单项 在弹出的窗口中就可以看到 Word 已经告诉了我们 字

的拼音读法 如图 8所示  

小胖 原来 Word 中许多功能可以这样组合起来使用呀 真是想

不到耶  
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 丁丁 是呀 许多看似毫无 牵连 的功能 如果将其巧妙组合

使用的话 往往就会发生意想不到的 超强 效果哦  

 
图 8 

Tip 2  拆分Word文字 

小胖 在试卷编排中 经常会遇到要将汉字分解成单独笔划 以

便让学生更加清楚汉字的书写顺序及结构 这个汉字分解的操作该怎

样完成呢  

 丁丁 这个操作是无法按常规方法完成的 只有使用 分解图片

功能才可以完成该任务 但是要注意的是 这项功能只能在 Word 

XP/2003中实现 而Word 97/2000下均无法实现 主要问题是分解图

片后 汉字的每一笔均为不可编辑状态  

Part 1 分解汉字 

 首先在 Word 中新建一个空白文档 然后在工具栏的空白处单击

鼠标右键 在弹出的快捷菜单中选择 自定义 命令 接着在弹出的

自定义 对话框的 命令 标签页中选择 类别 列表中的 绘图

然后从右侧的 命令 列表中找到 分解图片 命令并将其拖至工具

栏中的任意工具条上备用 如图 9所示  
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图 9 

 由于一般的汉字在下面所述的操作步骤中不易分解 所以需要

将要拆分的汉字设置为艺术字形式 单击 绘图 工具条中 插入

艺术字 工具 选择默认的第一种艺术字样式 即空心字 如图 10

所示  

 
图 10 

 在随即弹出的 编辑 艺术字 文字 对话框中 输入需要拆分

的汉字 如 大 字 接着设置所需的字体和大小 如楷体 66磅 如

图 11所示 输入完毕后 单击 确定 按钮  

接着在 Word 文档中将 大 字选中并剪切 然后单击 编辑

选择性粘贴 菜单项 在弹出的 选择性 对话框中选择 图片
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类型 如图 12所示  

 
图 11 

 
图 12 

 现在 在Word文档中选中粘贴出来的文字 单击工具条上的 分

解图片 按钮 这时文字上会出现许多小节点 如图 13所示  

 
图 13 

这时 就可以选中 大 字的任意一笔 使用拖动的方法将其

一笔一画地拆分开来  
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Part 2 排列顺序 

接下来 按笔顺的需要 可以进行任意复制 并做适当的排列

就可以得到试卷所需的效果了 如图 14所示  

 
图 14 

丁丁 在选择笔画时 应该将光标小心地移动到笔画的边缘 即

有实线的部分 再单击 对于复杂的笔画更要有耐心  

小胖 明白 不小心的话就会使笔画乱作一团的  

 

 

输入特大字 Word 中的字号最大规格为 72 磅 若

需要进一步放大 可先选定有关文字 然后在该栏内

输入自定义数字 如 200 随后将光标移回到文本

单击一下 即可获得所需的特大号字体

 丁丁 既然是谈到笔画 那么我就再教你一招 根据姓名笔画多

少自动排序 的方法  

 小胖 啊 这可是个常见应用哦 我可得好好学学  

首先将需要排序的姓名写出来 每个姓名要占一行 即每个姓名

输入结束后需按 Enter 键换行 接着选中所有需要排序的姓名 依次

单击 表格 排序 菜单项 如图 15所示  

在随后弹出的 排序文字 对话框里 主要关键字 项选择 段

落数 类型 项里根据各自的要求 可以选择 笔划 数字 日

期 拼音 4 种排序方式 这里选择 笔划 在其后的顺序选项

中 根据需要选择 升序 或 降序 方式 如图 16所示 单击 确

定 按钮后 所有的姓名就会被 Word 按姓氏笔画多少的顺序 排列

得井井有条了  
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