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1. 样式 

2.  样式组 

3.  快速应用样式 

4.  修改样式 

5.  插入目录 

6.  目录更新 
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制作WORD标题目录 
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制作WORD标题目录 

第一步：修改标题样式的格式。 

第二步：在目录中显示的各个章节的标题段落应用相应的格式。 

第三步：生成目录 

WORD目

录制作三
部曲 

目录可以列出文档中各级标题及第几个标题所在的
页码，便于查看。 
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样式 

在“开始”选项
卡样式组 

1.样式 

开始选项卡 
样式组 

2.“样式”组 
包括有4个控件：“快速样式库”

、“扩展库”、 “样式集”以及“

样式”任务窗格启动器. 
快速样式库 

 

样 

式 

集 

 

扩 

展 

库 

 

样式
任务
窗格
启动
器 
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3. 使用快速样式 

Word 2010中提供了很多默认快速样式，通过快速

样式库和扩展库中进行使用。 

从列表框中
选择要应用
的快速样式 

1  单击 

2  单击 从打开
的面板
中选择
要应用
的样式 

样式 



乌兰察布职业学院中专部 

 Wulanchabu Zhiyexueyuan Zhongzhuanbu 

4.  修改样式 

所有样式都可以进行修改，打开“修改样式”对话

框，修改样式的类型、格式等内容。  

“修改样式”对话框 
1  右击要修改
的样式 

2  从打开的弹出菜
单中选择该命令 

3  完成所有需修改
的选项设置 

4  单击 

样式 
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5. 插入目录 

在插入目录的位置定位光标，在“引用 ”选项卡的

“目录”组中进行设置。 

制作WORD标题目录 

切换到引用 

选项卡 

单击
目录 

定位光标 打开内置目录样式
可任意选择一种目

录直接应用 

或者单击插入目录 打开目录对话框进行 

手动设置
制表符前
导符和显
示级别 

目录效果 
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6. 目录更新 
选定整个目录，点击上方的更新目录， 

制作WORD标题目录 

单击更新
目录 

打开更新目录对话框 

设置更新
页码或整
个目录后
单击确定 

选择整
个目录 
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讲解完毕，谢谢大家！ 


