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              提 纲 

6  创建图文并茂的WORD2010文档2 
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1.   首字下沉 

2.   数学公式 

3.   脚注尾注 

4.   批注 

5.   分栏 

本节内容 
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1.首字下沉或悬挂 

显示“插入”选项卡，单击“文本”组的首字下沉。 

1  切换至插
入选项卡 

2  单击 

3  单击此处 

打开“首字下沉”对话框 

4  单击 

产生下沉
效果 

首字下沉 

设置下沉或悬
挂及下沉行数、

距正文 
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 2.插入公式 

显示“插入”选项卡，在文本组中单击对象
→Microsoft公式3.0”命令 

1  切换至插
入选项卡 2  单击 

输入公式 

插入公式 

打开“对象”对话框 

3  选择公式3.0 
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 3.脚注 
显示“引用”选项卡，在“脚注”组中插入。位于页面的底部，
可作为文档某处内容的注释，包括注释引用标记和其对应的注
释文本。 

1  切换至引
用选项卡 

3  选择脚注 

5输入脚注内
容 

脚注和尾注 

打开“脚注尾注”对话框 

4 选择编号格式、
起始编号等 

单击
插入 

2  放置光标 

3  单击脚注
组右下角 

6  脚注效果 
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 4.尾注 
位于文档的末尾，列出引文出处等，包括注释引用标
记和其对应的注释文本。 

1  切换至引
用选项卡 

3  选择尾注 

5输入尾注内
容 

脚注和尾注 

打开“脚注尾注”对话框 

5选择编号格式、
起始编号等 

单击
插入 2  放置光标 

3  单击脚注
组右下角 

6  尾注效果 

删除脚注尾注：
只需删除注释引
用标记 
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 3.题注 

是图片或者表格下面显示的用于描述该对象的文字。 

在”引用”选项卡的题注组中. 

1  切换至引
用选项卡 

修改题注内容 

脚注尾注 

打开“题注”对话框 

单击
插入 

选择需加题
注的图片 

单击
此处 

输入
标签 

删除题注：直接
删除题注内容 
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 4.批注 

批注是审阅者在阅读的时提出的意见、感想、疑难问
题。在“审阅”选项卡的“批注”组中设置。 

批注 

1 切换至审阅 

2 选择文本 

3 单击新建批
注 

4 输入批注内
容 

5 在批注文字上右

击，右以进行编
辑、删除批注 



Word 2007中提供的分栏方式有5种：一栏、两栏、
三栏、偏左和偏右。  

选择
任意
选项 

1  切换至该
选项卡 

整篇文档被
分成两栏 

2  单击 

3  单击 

4  需要设置更
多栏数，单击 

“分栏”
对话框 

6  设置栏数 
5  选择
分隔线 

7  设置栏间距 
8  单击 

设置分栏 

选择要分栏
的文本 
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讲解完毕，谢谢大家！ 


