
乌兰察布职业学院中专部 

 Wulanchabu Zhiyexueyuan Zhongzhuanbu 

WORD2010教程 

部门：乌兰察布职业学院中专部                           

主讲人：冯秀荣 

2015-9-29 



乌兰察布职业学院中专部 

 Wulanchabu Zhiyexueyuan Zhongzhuanbu 

              提 纲 

10  Word2010页面布局 
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1. 设置页面大小 

2. 设置页面边距 

3. 设置纸张大小与方向 

4. 添加页眉和页脚、页码 

5. 打印预览 

6. 打印设置 

 

 

本节内容 
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设置文档的页面布局 

1. 设置页面大小 

输入文档内容前最好先设置页面大小。  

打开的“页面设置”对话框 

1  切换至该
选项卡 

3  选择该命令 

4  打开此下拉列

表框，从中选择
页面大小 或自定义页面大小 

5  单击 

2  单击 
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2.设置页边距 
为了使版面可以更好看，应该给纸张的四周预留一些空隙，

所谓的空隙就是Word 2010中的页边距。 
1  切换至该
选项卡 

3  选择该命令 

2  单击 

4  再此设置上、
下、左、右边距 

5  单击 

设置文档的页面布局 
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3.  设置纸张及文字方向 
有时会需要横向打印、而有时需要纸张上的文字纵向输出，

这就需要进行纸张及文字方向的设置。 

1  切换至该选项卡 

2  选择任
意选项 

3  或选择此命令，打开“页面
布局”对话框，设置文字方向 

2  选择任
意选项 

设置文字方向 

设置纸张方向 

1  切换至该选项卡 

设置文档的页面布局 
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4.  添加页眉 

页眉是指正文边框上边框处与页面顶部间的部分。 

选
择
任
意
选
项 

1  单击 

2  单击 

3  创建的“边
线型”页眉 

4  单击此按钮
退出页眉编辑 

页眉、页脚和页码 
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5.  添加页脚 
页脚正文边框下边框处与页面底部间的部分。 

5  在页脚位置
处绘制出图形 

1  单击 

2  单击 

3  单击 

4  单击 

6  切换至
该选项卡 

7  单击 

8  在页脚处
添加的形状 

9  单击“关闭页

眉和页脚”按钮
退出页眉编辑 

页眉、页脚和页码 
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6.奇偶页不同的页眉和页脚 
Word 2010中提供了7种奇、偶页不同的页眉、页脚

样式，分别为：反差型、飞越型、拼板型、朴素型、

现代型、小室型和运动型。 

应用奇偶页不
同的页眉页脚
后的效果 

1  切换至该
选项卡 

2  单击 3  单击 

4  单击 

5  单击 

6  单击 

7  单击 

8  切换至偶数
页，单击此项 

页眉、页脚和页码 
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7.  添加页码 
Word 2010中的页码允许置于页眉、页脚、左右页

边距及插入点所在位置，用户可根据需要设置。 

1  将插

入点置
于要添
加页码
的文档
中 

2  单击 

3  单击 

4  单击 

插入到右
边距中的
页码 

页眉、页脚和页码 
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8.  设置页码格式 

用户可以根据需要设置页码的格式，如定义为自然

数序列、小写字母格式、大写字母格式，是否包含

章节号等。 
打开的“页码
格式”对话框 

1  单击 

2  单击 

3  单击 

4  单击 

5  单击 

设置格
式后的
页码 

页眉、页脚和页码 
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9.  页面边框 
页面边框类似于段落边框，在页面布局选项卡中，

页面背景组中设置。 

页眉、页脚和页码 

切换到页面布
局选项卡 

单击页面边框 

打开边框和底纹对
话框，选择页面边

框进行设置 

设置好的艺术型
页面边框效果 
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10.  水印 
在页面布局选项卡中，页面背景组中设置。 

页眉、页脚和页码 

切换到页面布
局选项卡 单击水印 

内置水印选择或选
择自定义水印 

设置自定义
水印效果 
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11. 打印预览 
Word中的打印预览功能可以真实的表现文档打印到
文档中的效果，进行打印预览可避免纸张浪费。   

开始菜单 

1  单击 
2  预览窗口 

3  预览比例 

打印文档 

4 预览翻页 
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12. 打印设置 
打印预览后，认为文档已经无误可以打印，但在打

印前必须先进行打印设置。 

开始菜单 

4  单击 1  单击 

打印文档 

3  完成各项打
印设置 
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讲解完毕，谢谢大家！ 


