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微项目3　用标题自动生成目录

科技词典  

1. 目录

【名词解释】

“目”指篇名或书名，“录”是对“目”的说明和编次。前人把“目”与

“录”编在一起，谓之“目录”。

【概念分析】

一本很厚的书，它里面的内容很多，如果需要读者快速地找到书中某一篇目很

不容易，为此我们就把整本书的内容加以整理，并将每个篇目与相应的页码存储到该

书的前几页，称为书的目录。有了目录读者就可以快速地找到该书中的某一个篇目

（即起到了快速查询的目的），由此可见书的目录就是为读者提供的一种查询服务。

【概念应用】

一级目录、二级目录、三级目录；

书刊上列出的篇章名目——多放在正文前。

2. Word视图

【名词解释】

为满足用户在不同情况下编辑、查看文档效果的需要，word向用户提供的不同

的页面显示方式。

【概念分析】

word向用户提供了五种不同的视图方式：页面视图、Web版式视图、阅读视

图、大纲视图和草稿，他们各有特色，分别使用于不同的情况。

（1） 页面视图

在页面视图中，可以看到对象在实际打印页面的位置，在该视图中可以查看和

编辑页眉和页脚，只需用鼠标双击页眉/页脚区，Word就会自动显示“页眉/页脚”

工具栏，还可以在该视图中调整页边距，以及处理分栏、图形对象和边框。
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（2） Web版式视图

Web版式视图主要用于HTML文档的编辑，HTML（*.htm）是Web网页格式文

件，在Web版式视图方式下编辑文档，可以更准确地看到其在Web浏览器中显示的

效果。此外，在该视图方式下还可以创建和编辑Web页面。

（3） 阅读视图

将整篇文档分屏显示，并自动适应屏幕。不显示功能区、页眉页脚等元素，可

调整页面背景以适应阅读。

（4） 大纲视图

大纲视图显示文档的层次结构，如章、节、标题等，这对于长文档来说，可以

让用户清晰地看到它的概况简要。在大纲视图中，可折叠文档只查看到某级标题，或

者扩展文档以查看整个文档，还可以通过拖动标题来移动、复制或重新组织正文。

（5） 草稿

取消了页面边距、分栏、页眉页脚和图片等元素，仅显示标题和正文，是最节

省计算机系统资源的视图方式。

【概念应用】

如，常用的页面视图、阅读视图。

技术手册  

1. 标题样式

标题的样式一般从“标题1-7”中选择，同时要考虑标题的层次，同一层次中

的标题样式应该设置成同一样样式。如，将文章标题设置为“标题2”样式，那所

有的文章标题都要设为“标题2”样式。

用于标题的样式一般是“链接段落和字符”样式，这类样式最好不要重新创

建，而是通过修改原有标题样式来适应自己的需要，因为很多自动化功能是建立在

这些内置样式上的。

2. 自动自成目录

目录一般放在扉页和序言之间。

将光标移动到序言前的空行位置；执行“引用”“目录”“目录”，选择目录

类型，即会自动生成目录。
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3. 更新目录

当文章目录或页码发生变化时，执行“引用”“目录”“更新目录”，选择

“只更新页码”或“更新整个目录”，即会更新页码或整个目录。

4. 修改自动目录样式

执行“引用”“目录” “自定义目录”，打开“目录”窗口；配置参数，生

成喜欢的目录样式。

教学指引  

【指导学时】 1课时

【教学建议】

本节课的核心问题是通过设置标题样式，自动生成目录。能够自动生成目录的

关键是标题样式的设置，在设置标题样式时，最好选用“标题1-7”样式，如果修改

标题样式的话，也最好在原有的标题样式上修改。另外值得注意的一点是，标题样

式的选择，直接决定了目录的层次结构，因此，标题的样式级别要事先规划好，同

一级目录一定要采用同样的标题样式。

【教学范例】

教学目标：

1. 掌握标题样式的规划和设置方法。

2. 掌握自动生成目录的方法。

3. 弄清标题、样式、目录之间的联系。

教学重点：目录层次的形成。

教学难点：目录层次与标题样式级别之间的关系。

教学方法：分组探索

教学过程：

1. 引入

通过身边的书籍，观察、分析目录的组成，目录与章节标题之间的联系。进而

引出样式的设置，不同标题样式级别的作用。给标题设置不同的“标题”样式，其

目的主要就是为了最后能够生成整册书的目录结构。否则的话，我们完全可以利用

艺术字、图片等形式，把标题做得更加绚丽多彩。
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2. 讨论

（1） 标题样式级别与目录层次之间的联系是怎样的？

（2） 怎样设置标题样式？

（3） 怎样自动生成目录？

3. 分组探索

第一组选题：设计文章标题。主要通过分级设置标题样式，为自动生成目录结

构做好准备。

引导学生做好下列问题的探究：

标题的层次是怎样划分的，你打算分成几个层次。

怎样用标题样式定义不同层次的标题。

标题所能使用的样式有哪些，它们之间的区别是什么。

对长标题如何处理。

第二组选题：自动生成目录。通过自动生成目录，感受自动化编排所带来的高

效性和规范性，以及目录带给书籍的品质提升。

引导学生做好下列问题的探究：

如何自动自成目录。

前面所定义的标题样式，与生成的目录层次是否一致。

当页码或标题发生变化后，目录结构是否能够自动更新，如何更新。

怎样创建更有特色的目录结构。

4. 各组汇报

分小组汇报研究成果，要求如下。

（1） 针对你们的选题，你用到了哪些功能？涉及到了哪些技巧？

（2） 在探索中有什么困难或有意思的发现？

（3） 设置标题样式的目的是什么？是否可以随便设置任意样式？

（4） 生成的目录层次与标题样式之间有什么对应关系？

（5） 除了样式之外，你有什么好的方法可以做出目录？

5. 教学评价

以描述清楚、实践真实和个性体会为主要评价依据。
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【操作范例】

利用自动生成的目录，我们可以对其重新编排，设计出具有修改特色的目录

结构。

1. 等目录确定之后，将自动生成的目录复制到其他地方。只复制目录中的文

字，不复制目录格式。

2. 像编辑正文一样，重新编排目录文字，可借助文本框进行更自由的移动或

旋转。


