
活用Word题注和交叉引用功能 PDF转换可能丢失图片或格式

，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/252/2021_2022__E6_B4_BB_

E7_94_A8Word_c97_252597.htm 这里的估计绝大多数都是搞技

术的，但搞技术的也会经常有很多文字工作要做。例如写产

品文档、写文章、写书。如果你经常要写很长的文档或者图

书，例如页数上百页，里面有很多插图、表格等内容，那么

本文就是为你准备的。相信通过本文介绍的功能，你的工作

效率可以得到很大的提高。当然，如果你已经在使用这些技

巧了，那就忽略了吧。 写长文档的时候最害怕遇到什么？假

设写了一篇300页的文档，里面的各种插图也超过100张了，

在写的时候，插图已经被标上了“图1”、“图2”之类的标

号。但BOSS看过后告诉你，有两张图之间还需要插入一张图

。这可好，新插入一张图后，后面所有图的标号都要顺延1了

，如果是在文章末尾插入新图，那工作量还小一些；但如果

是在文章开头处新插入，有得忙了。 另一种情况，假设在写

一篇技术文章，里面很多表格。最后如果希望在文章末尾为

所有表格创建一个索引，这样读者根据索引可以用页数定位

到相应的表格，你会怎么做？直接手工创建索引吗？那如果

文章后期还要编辑，页码发生了变动，难道再挨个更新页码

？ 如果在文章的正文中需要引用，例如“如果想了解有关xxx

的详细信息，请参考本文第x页xxx节的相关内容”，这时候

你会怎样做？手工创建索引？那以后如果页数变化了，或者

章节的编号名称变化了，难道再挨个手工更新？ Word虽然让

文档的处理工作简化了不少，但如果你对Word不够熟，可能

依然会带来很多新的，重复性的，意义不大的工作。我以前



就被这些问题困扰着，直到现在了解了Word的题注和交叉引

用功能，呵呵，茅塞顿开。原来我以前都是在抱着金碗要饭

呢。好的方法自然要给大家介绍一下了。这些技巧适合Word

XP/2003/2007等几乎所有较新的版本，只不过可能在细节上有

所不同。下文会以Word 2007为例进行介绍。 图片、表格等元

素的插入 在很多文档中，都要求在插入了图片或者表格后还

要显示相应的标号以及一些简短的描述. 这时候最笨的方法就

是在插入图片或者表格之后，另起一行，然后设置和图片或

表格同样的对齐方式，然后手工输入所有信息。试试看这样

做吧： 对于图片，将图片插入文档后，用鼠标右键单击图片

，选择“插入题注”，随后可以看到。 首先，在“题注”一

栏显示的是插入后的题注的内容。“标签”下拉菜单可以用

于选择题注的类型，例如如果插入的是图片，可以选择“图

表”，或者根据插入的内容类型选择“表格”，“公式”。

如果觉得Word自带的几种标签类型不太贴切，单击“新建标

签”按钮即可新建自己需要内容的标签。随后可以在“位置

”下拉菜单选择题注出现的位置，可选的位置是项目的上方

或下方，可以根据世纪需要选择。经过上述简单的设置，单

击“确定”，Word就会自动为我们创建好题注。 如果是表格

需要插入题注，只需要选中整个表格，然后用鼠标右键单击

，会出现同样的选项 为什么要这样做？这样做比手工输入还

麻烦，有什么必要？其实就是上文提到的第一个例子。如果

你创作的是短文档，页数不超过10页，其中没有插图或者只

有很少的插图，确实没必要这样做。但如果有上百张插图，

如果日后需要在两张图片中增加图片，那么只要所有图标都

使用题注的方式进行了标识，那么新插入的图片以及后面图



片的题注中的图片编号都会被自动更新。也就是说，如果在

“图10”前面插入了一张图片，那么原来的“图10”就会自

动变为“图11”，后面的图片一样会自动更新。 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 


