
Word教程:多级符号的实际应用 PDF转换可能丢失图片或格式

，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/221/2021_2022_Word_E6_95

_99_E7_A8_8B_c98_221269.htm 计算机等级考试训练软件《百

宝箱》 本节针对上一节的遗留问题，要在文档中同时实现自

定义多级编号的三种效果：使用中回车顺序出现下一个编号

、自动设置标题格式、使用后允许提取目录。我想，这样才

基本上可以和自动化办公粘些边儿了吧?! 第一步：自定义样

式 1.执行“格式”→“样式和格式”，打开“样式和格式”

任务窗格。 2.单击“新样式”按钮，打开“新建样式”对话

框。 3.命名新样式，注意不要和内置的标准样式重名。 4.在

“样式基于”框中选择新样式要参照的样式。本例全部将样

式基于“正文”。 5.设置字体格式和段落格式，单击左下角

的“格式”按钮可进一步详细设置。动画中主要演示了“段

落”格式的设置，如：对齐方式、缩进方式等，特别是为段

落指定大纲级别，以满足提取目录的需要。 注意：要实现目

录的提取，也可以在自定义样式时基于标题建立新样式，这

种情况下就无需指定段落的大纲级别了。 6.最后，在“新建

样式”对话框的左下角勾选“添加到模板”复选项，把新样

式保存到Normal模板中，使以后基于此模板建立的文档能够

使用这些样式。 7.按照上面的方法建立其他新样式。 第二步

：自定义多级符号 方法步骤参见上一节，不同在于要将不同

的编号级别链接到第一步所新建的新样式上。 注意：动画演

示中，因时间限制，仍保留了59级编号与标题样式的链接，

所以当插入点处于正文段落最前端时，按Tab键或单击“增加

缩进量”按钮，将继续向下转变显示为59级标题的样式。 第



三步：使用自定义多级符号列表(具体见动画) 经过以上操作

，基本达到了预期效果：预设了字体和段落格式(1、2级标题

居中，3级标题和正文首行缩进2字符).回车后能够自动出现下

一个编号.执行“视图”→“文档结构图”，可以看到能够提

取1、2级标题(第3、4级标题样式没有指定段落大纲级别，所

以在文档结构图中不能显示)。 100Test 下载频道开通，各类

考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


