
如何使用word轻松制作pdf
【准备工作】

首先安装WPS2013、isee、AdobeAcrobat9三个软件

WPS2013（文字处理）：http://dl.pconline.com.cn/html_2/1/117/id=1602&pn=0.html
Isee（图片处理）：http://dl.pconline.com.cn/html_2/1/114/id=10642&pn=0.html
AdobeAcrobat9（pdf编辑软件）：http://www.3987.com/xiazai/2/47/13647.html
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一、编辑文本

第一步：设置字体和段落间距

【操作步骤】
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”图标，设置字体和段落间距。
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单击“段落”工具区的右小角“[image: image3.png]


”图标，打开“段落”选项卡，设置“首行缩进”。
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第二步：设置标题

【方法1】选中文章中的标题，设置为“标题2”格式。全文格式包括正文、标题1、标题2、标题3。设置格式为了后期插入目录。
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【问题】标题字体太大了，怎么设置为默认字体？

1、在“标题2”上右键选择“修改样式”。
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修改“格式”中的字体和字号，将“同时保存到模板”前面的勾选中。
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【方法2】打开“大纲视图”。

1、选择“视图”——“大纲”。
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2、选择标题文字，设置为“1级”“2级”“3级”目录。
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第三步：插入目录

1、选择“引用”——“插入目录”。
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第四步：插入“页眉和页脚”

从目录页的下一页插入“页码”。样式选择“第1页，共x页”。应用范围选择“本页及本页之后”。
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美化word

【方法1】添加背景或使用模板

1、设置word背景，纹理、图案、渐变色等。

[image: image14.png]



也可使用word在线模板，选择合适的模板直接使用。
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【方法2】使用Isee图形编辑软件设计封面和封底

第一步：查看word  A4纸张大小，选择“页面边距”查看纸张大小为“210*297毫米”。
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第二步：打开Isee，选择“文件”—新建“图片”
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第三步：打开下载的图片文件夹，按住图片将它拖动到封面上。

第四步：将图片大小设置为A4纸大小“21*29.7”厘米。（注意：把“保持原图的长宽比例”前面的勾去掉）
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第五步：对图片进行裁剪、美化、添加文字。

第六步：将设计好的封面和封底插入word中

在word中导出pdf

选择左上角“WPS文字”——另存为“输出PDF格式”
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