
三个优化操作让W 文档结构图更好用 PDF转换可能丢失图片

或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/271/2021_2022__E4_B8_89_E

4_B8_AA_E4_BC_98_E5_c97_271873.htm 大家在用WPS编辑和

浏览长文档时经常都会用到文档结构图吧?使用它可以快速地

对整个文档进行浏览，同时还能跟踪我们在文档中的位置。 

单击文档结构图上的某个标题，光标就会立即跳转到文档中

的相应位置，并将其显示在窗口的顶部，同时在文档结构图

中突出显示该标题。所以说文档结构图不仅可以帮助我们方

便地了解文档的层次结构，还可以快速定位长文档，提高阅

读效率。 关于文档结构图的具体使用方法和作用我就不再这

里给大家罗嗦介绍了，只想把自己在使用WPS文档结构图的

过程中发现的几个快捷操作和大家共同分享一下。（相关：

在WPS2005文字中插入组织结构图的技巧） 增加关闭按钮打

开关闭更方便 使用Word文档结构图的时候，要打开关闭它，

经常会重复这样的工作“视图文档结构图”，很是麻烦，现

在不用烦恼了，WPS在文档结构图窗口的右上角为我们提供

了关闭按钮，不需要的时候我们只需一个鼠标点击就可以让

它从窗口中消失。而且打开文档结构图时还可以自主选择把

它放在界面的左边或者右边。真的是“我的地盘我做主”。 

增加显示大纲级别功能显示隐藏更自如 在WPS的文档结构图

中，可以显示一至九级的标题样式，只要我们在编辑文档的

时候，设置好标题的大纲级别，在阅读时就可以根据需要选

择显示几级标题，增加这个功能后文档结构图的标题级别就

能自如地伸缩，我们想显示几级就显示几级，不需要的一些

标题就可以让它暂时隐藏起来了。 增加显示书签功能定位书



签更快捷 众所周知，书签是阅读时在文档中添加的一种标识

，可以方便日后阅读或者引用等。在文档中添加“书签”，

下次打开就无需在文档中上下滚动来定位该文本。而WPS把

显示书签功能嵌入到文档结构图中，免去了我们每次要定位

非标题的文本时才执行“插入书签”这样重复的操作，我们

想查看上次插入的书签，无需关闭文档结构图，直接单击显

示级别就会出现“书签”字样，选择它，插入的所有书签就

出现了，需要哪一个，鼠标在书签名称上轻轻一点，光标就

自动跳到文档中对应的地方，怎么样，很方便吧? 如果大家还

不清楚，请看下面的操作图例，保证让您一目了然地了

解WPS的文档结构图。 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 


