
2 文档的输入与

编辑
第 2章

文档的输入与编辑工作往往是枯燥和烦琐的，但是只要我们掌握了科学的方法和适当的运用技

巧，就能更高效地完成工作。本章主要介绍在 Word 中如何正确与高效地输入和编辑各种文字，包含

输入数字、输入日期和时间、输入角标、输入带圈数字、输入符号、给文字添加拼音以及转换英文

字母的大小写等多个操作技巧。
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Q   打开 Word 软件后，怎样才可以将文字输入到 Word 文档中，** 您能教教我如

何快速输入文字吗？

A   其实文字输入很简单，通过定位光标就可以快速输入文字。

Word 中文字的输入功能十分强大，除了可以在末端输入和换行输入外，在输入的过程中，还可

以将光标定位在文本中进行输入。在输入过程中，如果文字输入错误，可以通过 Backspace 键删除错

误的文字，将文字退回到正确的状态，再重新输入。A将光标定位在“问题。”文本后，输入文字， 

B按 Backspace 键将输入错误的文字删除。

知识拓展

020招式 输入面试礼仪中的文字

1. 输入文字 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A 打 开 本 书 配 备 的“ 素 材 \ 第 2 章 \ 

招式 20 输入面试礼仪中的文字 .docx”文档，

B按快捷键 Ctrl ＋→，将光标定位在文本的末

端，即可输入文字。

2. 换行输入文字 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

按 Enter 键，可以将光标移至下一行的行首，

然后输入文字，完成文本的创建。
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Q   在文字内容的输入过程中，有时需要输入数字，** 您能教教我如何快速输入数

字吗？

A   其实数字的输入很简单，可以通过数字键盘快速输入，也可以将输入的阿拉伯

数字转换为中文数字。

021招式 输入采购物品说明中的数字

1. 通过键盘输入数字 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A打开本书配备的“素材 \ 第 2 章 \ 招式

21  输入采购物品说明中的数字 .docx”文档，

B将光标定位在“RMB”和“元”之间，按数

字键，快速输入数字。

2. 输入大写数字 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A将光标定位在相应位置，切换至“插入”

选项卡，单击“编号”按钮 ，B弹出“编号”

对话框，选择“壹 , 贰 , 叁 ...”编号选项，C在

“编号”文本框中输入 210000。

3. 选择“切换域代码”选项 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A单击“确定”按钮，即可插入中文数字，B选择新插入的中文数字，右击，弹出快捷菜单，

选择“切换域代码”命令，C即可完成中文数字的输入操作。
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除了可以输入阿拉伯数字和中

文数字外，还可以输入分数。A在

“插入”选项卡中单击“符号”面

板中的“公式”按钮，展开其下拉

列表，选择“插入新公式”选项，

B展开“设计”选项卡，单击“结

构”面板中的“分数”按钮，展开

其下拉列表，选择“分数”选项，

C打开分数输入框，输入分数即可。

知识拓展

Q   在文字内容的输入过程中，有时需要插入日期和时间，** 您能教教我如何快速

插入吗？

A   其实日期和时间的插入很简单，可以使用 Word 自带的日期和时间插入功能来

实现。

022招式 插入公司庆典中的日期和时间

1. 单击“日期和时间”按钮 - - - - - - - - - - - - - - - - -

A打开本书配备的“素材 \ 第 2 章 \ 招式

22 插入公司庆典中的日期和时间 .docx”文档，

将光标定位在需要插入日期和时间的位置，

B切换至“插入”选项卡，单击“文本”面板

中的“日期和时间”按钮 。

2. 插入日期 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A弹出“日期和时间”对话框，选择“2015

年 8 月 30 日”选项，B单击“确定”按钮，即

可插入日期。
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3. 插入时间 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A再次单击“日期和时间”按钮，弹出“日

期和时间”对话框，选择“下午 3 时 4 分”选项，

B单击“确定”按钮，即可插入时间。

4. 修改日期和时间 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

选择插入后的日期和时间，对其进行修改，

得到最终的效果。

Word中的日期和时间自动插入功能很强大。

日期和时间的可用格式有 11 种，除了可以插入

数字的日期和时间外，还可以插入中文显示的日

期和时间。A在“日期和时间”对话框中选择“二

○一五年八月二十六日”选项，B单击“确定”

按钮，C即可插入中文的日期和时间。

知识拓展

Q   在编写教学课件时，有时需要将一些数字作为角标放置在相应的文字后，** 您

能教教我如何快速输入角标吗？

A   没问题，您可以在输入相应的文本后，使用“下标”功能快速标注角标。

023招式 输入化学式课件的角标
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1. 快速输入数字 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A打开本书配备的“素材 \ 第 2 章 \ 招式

23 输入化学式课件的角标 .docx”文档，B将光

标定位在“除”和“七”之间，快速输入文本。

2. 单击“字体”按钮 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A选择合适的文本，B在“字体”面板中

单击“字体”按钮 。

3. 完成角标输入 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A弹出“字体”对话框，选中“下标”复选框，

B单击“确定”按钮，即可完成角标的输入。

在Word中除了可以输入角标外，还可以输入上标文本，如数学课件中常常用到的方程式，就会用到“上

标”功能。A选择相应的文本对象，B单击“字体”面板中的“上标”按钮 ，C即可输入上标文本。

知识拓展
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Q   在编辑 Word 文档时，输入什么样的样式可以使文档中的结构变得清晰起来，

** 您能教教我如何设置吗？

A   在编辑文档时，输入诸如①、②等项目编号，就可以使结构清晰。

024招式 输入面试礼仪带圈数字

1. 单击“带圈字符”按钮 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A打开本书配备的“素材 \ 第 2 章 \ 招式

24  输入面试礼仪带圈数字 .docx”文档，B将

光标定位在相应位置，单击“字体”面板中的“带

圈字符”按钮 。

2. 输入带圈数字 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A弹出“带圈字符”对话框，单击“增大圈 

号”按钮，B修改“文字”为 1，C单击“确定”

按钮，即可输入带圈数字。

3. 输入其他的带圈数字 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

重新定位光标位置，单击“字体”面板中的“带圈字符”按钮 ，依次输入 2、3、4 的带圈字符，

得到最终的效果。

●2●1

●1
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输入

在输入下标文本时，在“字体”面板中单击“下标”按钮 也可实现。

专家提示
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在输入带圈数字时，可以采用

不带圈样式，也可以采用缩小圈号

的样式，而且也可以根据需要修改

圈的形状。A在“带圈字符”对

话框中，单击“无”按钮，修改“文 

字”为 5，单击“确定”按钮即可；

B在“带圈字符”对话框中，单

击“增大圈号”按钮，修改“文字”

为 5、修改“圈号”为矩形，单击“确

定”按钮即可。

知识拓展

Q   在编辑 Word 文档时，经常要输入一些复杂的符号，应该怎么办呢？ ** 您能教

教我吗？

A   其实很简单，直接通过“符号”功能将所需的符号插入就可以了。

025招式 插入数学习题课件中的符号

1. 选择“其他符号”选项 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A打开本书配备的“素材 \ 第 2 章 \ 招式

25  插入数学习题课件中的符号 .docx”文档，将

光标定位在相应位置，B在“插入”选项卡中

单击“符号”右侧的下三角按钮，展开其下拉

列表，选择“其他符号”选项。

2. 插入符号 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A弹出“符号”对话框，在列表框中选择

合适的符号，单击“插入”按钮，B即可插入 

符号。

●1 ●2
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Q   在编辑 Word 文档时，有时需要快速实现短语的输入，** 您能教教我如何快速

输入吗？

A   其实实现短语的快速输入很简单，您可以使用 Word 中的“自动更正”功能来

实现。

026招式 使用“自动更正”快速输入常用文本

3. 插入其他符号 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A将光标定位在相应的位置，在“符号”对话框中选择合适的符号，单击“插入”按钮，B即

可插入符号，得到最终的效果。

在 Word 文档中，除了可以

插入特殊符号外，还可以插入商

标符号、版权符号等。A单击

“符号”右侧的下三角按钮，展

开其下拉列表，选择“其他符号”

选项，B弹出“符号”对话框，

切换至“特殊字符”选项卡，选

择“商标”选项，单击“插入”

按钮，C即可插入商标符号。

知识拓展

●1 ●2
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1. 选择“选项”命令 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A打开本书配备的“素材 \ 第 2 章 \ 招式

26  快速输入常用文本 .docx”文档，B在“文件”

选项卡中选择“选项”命令。

2. 单击“自动更正选项”按钮 - - - - - - - - - - - - -

A弹出“Word 选项”对话框，在左侧列表

框中选择“校对”选项，B在右侧列表框中单

击“自动更正选项”按钮。

3. 快速输入文本 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A弹出“自动更正”对话框，依次在“替换”和“替换为”文本框中输入相应的文本，单击“添

加”按钮，添加替换文本，B依次单击“确定”按钮，关闭对话框，在 Word 文档中输入文字“招聘”，

按 Enter 键，即可使用“自动更正”功能快速输入文本，得到最终效果。

Word 的“自动更正”功能不但能帮助用户更加准确、快速地输入常用词汇、

短语等，还能更正由于各种原因导致的错别字和错误用法。A选择一个错误

的词语，右击，弹出快捷菜单，选择“比比皆是”命令，B即可自动更正错

误的词语。

知识拓展
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