
W 长文档编辑技巧之一：写作前的准备 PDF转换可能丢失图

片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/264/2021_2022_W__E9_95_B

F_E6_96_87_E6_A1_c97_264248.htm 什么是长文档？ 长文档通

常是指一篇页数在10页以上的文档，当然这个“长”也没有

准确的定义。也有人把长文档称为“大文档”，意思是一样

的。如果严格区分的话，以“长文档”来表示则相对比较准

确（因为“长”表示内容多、篇幅长，如50页的文档；而“

大”表示文件大小，如50M的文档，可能只有两三页，只不

过有几个超大的图而已）。 因此，长文档通常提指那些文字

内容较多，篇幅相对较长，文档层次结构相对复杂的文档。 

例如一本科技图书，一篇正规的商业报告，一份软件使用说

明书等等都是典型的长文档。 通常一篇正规的长文档是由封

面、目录、正文、附录组成的（至少要有目录与正文）。如

果要撰写一本书，则还会包括扉页、序言、参考文献等等部

分。 谁应该学，为什么要学？ 经常对长文档进行编辑或排版

的人应该学习长文档的操作技巧。其中主要包括： 经常自己

用WPS写书或写商业报告人（自己一边写、一边完成排版）

； 经常用WPS排版长文档的人（将已写好后的文档进行合理

的排版）。 学习长文档排版的理由： 1.学会长文档编辑会使

自己的写作重点放在写作的内容上，形式上交给WPS文字来

处理。 2.学会长文档编辑会使自己从简单、重复的劳动中解

脱出来。 如果您经常发现文档的编号不能“随心而动”时；

如果你在文档中改了一处后，其它地方也需要手工再修改时

；如果你每次写一篇长文档都感到非常痛苦时；如果你想从

原始劳动力中解脱时⋯⋯ 这就是学习长文档操作技巧的最佳



时机了。 写作前的准备 我们知道做任何重要的事前都要做好

准备，写长文档也是一样，在写长文档前一定要对长文档的

写作过程及最后的效果有大致的了解。 写作长文档的大体操

作步骤如下： 1.确定模板，定义页面大小，定义相关的样式

等； 2.一边写大纲一边应用样式，再充分利用WPS提供的丰

富功能来方便和美化我们的文档等； 3.自动生成目录等； 下

面以《WPS Office 2005新增功能介绍》（以下简称《介绍》）

的写作为例详细说明一下长文档的写作过程及各步骤的知识

点，大体的效果如图1。图1 选择合适的模板 在WPS文字中，

提供了大量的文档模板供用户使用。我们在写作开始之前，

通常会看看系统中是否有合适的“模板”可以套用，如果有

相同或类似的模板，就可以直接调用或稍加修改即可使用。
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