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信息技术是经济发展的重要支柱，是建设创新型国家、制造强国、

网络强国、数字中国的基础支撑。适应信息时代发展要求，熟练掌握必

要的信息技术应用技能，做合格的“数字公民”，已经不仅是信息社会背

景下劳动者胜任职场工作的基本要求，也是每个社会成员融入信息社会

的必备素质。因此，不论是信息技术行业的专业人员，还是其他行业的

从业人员，都应熟练掌握办公软件。

WPS Office 是北京金山办公软件股份有限公司自主研发的一款办公

软件套装，可以实现日常办公中对文字文档、表格、演示文稿等进行处理

和制作的多种功能，是目前应用较为广泛的国产办公软件之一，受到了众

多用户的喜爱。本书以 WPS Office 教育考试专用版为基础，参考《全国

计算机等级考试二级 WPS Office 高级应用与设计考试大纲》的要求，结

合实际办公需求编写而成。

全书共 4 篇。

第 1 篇　WPS 综合应用基础。本篇由模块 1 和模块 2 组成，是本书

的基础内容，主要介绍 WPS 的基础知识，如打开、新建、保存、打印文

件等基本操作，WPS 在线办公，查阅、批注、保护 PDF 文档的方法等。

第 2 篇　使用WPS 处理文字文档。本篇由模块 3 至模块 7 组成，包

括 WPS 文档的基本操作、WPS 文档的美化、表格与公式的使用、长文

档的处理和 WPS 文档高级应用。学习本篇内容后，学生能够掌握使用

WPS 编辑文本、处理文档的基本操作。

第 3 篇　使用 WPS 处理表格数据。本篇由模块 8 至模块 11 组成，

包括 WPS 表格的基本操作、公式与函数的使用、表格数据管理和数据可

视化设置等。学习本篇内容后，学生能够使用 WPS 表格完成数据的计算
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与分析，同时掌握设计表格和管理表格的具体办法。

第 4 篇　使用 WPS 设计演示文稿。本篇由模块 12 至模块 14 组成，包括 WPS 演

示文稿的基本操作、动画与交互效果的设置以及演示文稿的放映与输出。学习本篇内

容后，学生能够掌握演示文稿的编辑方法，如插入各类对象、添加动画、放映演示文

稿等。

本书的结构安排遵循循序渐进的学习路径，知识难度遵循从简到繁的自然递增过

程，确保学生能够稳步前行，从基础知识逐步过渡到高级内容。在内容呈现上，本书不

仅清晰阐述了相关概念，为学生打下坚实的理论基础，还提供了具体的操作步骤说明，

让学生能够轻松上手，实践所学。尤为值得一提的是，本书特别融入了与知识点紧密相

连的实用案例分析，这些案例紧密结合实际应用，能够让学生在学习的同时加深对知

识的理解和记忆。另外，本书还设有丰富的插图，使得学习内容更加形象生动、易于

理解。

本书由滨州职业学院于倩和浙江交通职业技术学院纵绚担任主编并参与编写，滨

州职业学院李莉、刘晓璐和赵白露担任副主编并参与编写，滨州职业学院董润宇和新

道科技股份有限公司山东分公司赵传蕾也一同参与编写。于倩负责全书的设计和统稿。

本书具体编写分工如下：模块 1、模块 6 和模块 10 由于倩编写，模块 2、模块 3 和模块

8 由纵绚编写，模块 4、模块 5 和模块 13 由刘晓璐编写，模块 7、模块 9 和模块 11 由赵

白露编写，模块 12 和模块 14 由李莉编写。董润宇和赵传蕾负责收集丰富的文献资料。

在编写本书的过程中，新道科技股份有限公司的耿兆强作为主审，在表述规范性和

内容准确性上提出了很多建设性意见，并审阅了全稿，在此致以诚挚谢意；笔者曾参阅

了相关文献资料，在此谨对其作者表示感谢。
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WPS工作环境11模块

WPS 是一款应用广泛的办公软件。要使用 WPS 进行日常办公，首先应该对 WPS

有一定的了解，熟悉 WPS 的操作界面，掌握 WPS 文件的基本操作及文档上云和多人

共享文件的操作等。本模块内容简单易懂，通过本模块的学习，读者能够对 WPS 有

一定的了解，为后续知识点的掌握打下基础。

要点提示

● WPS 操作界面设置。

● WPS 文件权限。

● 在云文档中上传文件。

1.1 WPS的基础知识

要使用 WPS 处理文字文档、表格和演示文稿，首先应该了解、掌握 WPS 的基础知

识，包括认识并设计符合自己工作习惯的 WPS 操作界面，掌握打开、新建、保存、打

印、管理 WPS 文件的基本操作。

1.1.1  自定义WPS操作界面

自定义 WPS 操作界面指的是设置 WPS 各功能区的具体功能，使 WPS 软件的功能

布局更符合使用者的工作习惯。

1. WPS 操作界面的组成

不同版本 WPS 的操作界面有一定的区别，在 WPS 教育考试专用版软件中，可以同

时创建文字文档、表格和演示文稿，并以文件选项卡的形式进行展示，因此 WPS 教育
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考试专用版的操作界面主要由“文件”按钮、文件选项卡、快速访问工具栏、功能区、

编辑区和状态栏等组成，如图 1-1 所示。

图 1-1  WPS操作界面的组成

2. 快速访问工具栏的设置

单击快速访问工具栏中的常用按钮，可快速实现某一特定功能。快速访问工具栏中

一般默认包括“保存”“撤销”和“恢复”按钮，其他按钮可根据需要进行添加。单击

快速访问工具栏右侧的 按钮，在打开的菜单中选项前没有√标志的，代表该按钮没有

显示在快速访问工具栏中，选择该选项即可添加其对应的按钮，如图 1-2 所示。若要取

消添加，再次选择该选项即可。

图 1-2  添加快速访问工具栏中的按钮
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3. 功能区的设置

WPS 功能区由多个功能选项卡组成，每个选项卡包含了多种类型的功能选项和功能

按钮，对于这些选项卡及其功能，可以根据自身需求进行自定义设置。

以表格工作簿的操作界面为例。单击“文件”按钮，在打开的菜单中选择“选项”

选项，打开“选项”对话框，在左侧选择“自定义功能区”选项，在右侧可以添加或删

除选项卡功能区中的功能按钮，如图 1-3 所示。

图 1-3  功能区的设置

小知识：在功能区最右侧有一个 按钮，单击它可将功能区收起，再次单击它

又能展开功能区。单击 按钮左侧的 按钮，可在打开的菜单中设置功能区的显示效

果，如将整个功能区居中等。

1.1.2  WPS文件的基本操作

WPS 文件的基本操作包括打开文件、新建文件、保存文件、打印文件和管理文

件等。

1. 打开文件

在 WPS 中打开文件的方法有以下几种。
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1）通过对话框打开

通过以下三种方法打开“打开文件”对话框，然后选择本地计算机中的 WPS 文件，

单击 按钮即可打开所选文件。

（1）启动 WPS 软件，在“首页”选项卡中单击“打开”按钮 ，打开“打开文件”

对话框。

（2）在已打开的文件中单击“文件”按钮，在打开的菜单中选择

“打开”选项也可打开“打开文件”对话框。

（3）在 WPS 中按“Ctrl+O”快捷键，打开“打开文件”对话框。

2）双击打开

在本地文件中找到要打开的文件，直接双击可启动 WPS 并打开

文件。

3）打开最近文件

启动 WPS 软件，在“首页”选项卡中双击最近使用过的文件，即可打开该文件，

如图 1-4 所示。

图 1-4  打开最近使用过的文件

小知识：当在计算机中安装多个同类型软件时，只有默认启动软件为 WPS，

才能通过双击打开文件。在文件上右击，在打开的快捷菜单中选择“打开方式”选

项，在打开的子菜单中选择 WPS 即可将其设置为默认启动软件。

2. 新建文件

新建文件的方法有很多。例如，通过“新建”选项卡新建文件、通过快速访问工具

栏新建文件、通过“文件”按钮新建文件、通过按快捷键新建文件等。

图文
开启与关闭护眼

模式
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1）通过“新建”选项卡新建文件

启动 WPS 软件，在“首页”选项卡中单击“新建”按钮 ，打开“新建”选项卡，

在此界面中可以选择新建文字、表格、演示、PDF、流程图、脑图等多种类型的文件，

如图 1-5 所示。

在“新建”界面的搜索文本框中输入关键字，按“Enter”键后可搜索与关键字相关

的模板，双击模板，就可以基于该模板新建一个文档。

图 1-5  通过“新建”选项卡新建文件

2）通过快速访问工具栏新建文件

在已有文件的快速访问工具栏中单击“新建”按钮 ，将新建一个同类型的文件。

若快速访问工具栏中没有该按钮，可以单击右侧的 按钮，在打开的菜单中执行“新

建”命令，即可将“新建”按钮添加到快速访问工具栏中。

3）通过“文件”按钮新建文件

单击“文件”按钮，在打开的菜单中选择“新建”选项，可以新建一个同类型的

文件。

4）通过按快捷键新建文件

在已有文件中按“Ctrl+N”快捷键可新建一个同类型的文件。

3. 保存文件

编辑文件后，按“Ctrl+S”快捷键或单击“文件”按钮并选择“保存”选项，都可

以保存文件。值得注意的是，保存新文档时，以上操作将打开“另存文件”对话框，需

要设置文件的保存位置、文件名、文件类型等。
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4. 打印文件

如果需要将编辑的文件打印为纸质文件，可以单击“文件”按钮，在打开的菜单

中选择“打印”选项，打开“打印”对话框，在其中设置打印参数，如图 1-6 所示。

图 1-6  设置打印参数

如果需要预览打印效果，可以选择“文件”→“打印”→“打印预览”选项，进入

打印预览状态，查看打印效果后，按“Esc”键可以退出打印预览状态，或直接在预览状

态中单击 按钮打印文件。

5. 管理文件

管理文件包括设置文档权限、密码加密、分享文档以及数据备份与恢复等。

1）设置文档权限

单击“文件”按钮，在打开的菜单中选择“文档加密”→“文档权限”选项，打开

“文档权限”对话框，或切换到“审阅”选项卡，单击“文档权限”按钮 ，打开“文档

权限”对话框。

在对话框中单击“私密文档保护”后的 按钮，在打开的对话框中确认账号开启

保护，如图 1-7 所示。确认后返回对话框，单击 按钮，就可以在打开的对话框中

设置具体的权限账号了。
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图 1-7  设置文档权限

2）密码加密

单击“文件”按钮，在打开的菜单中选择“文档加密”→“密码加密”选项，打开

“密码加密”对话框，在其中可以设置打开文件的密码和编辑文件的密码。

3）分享文档

单击“文件”按钮，在打开的菜单中选择“分享文档”选项，或在功能区右侧单击

按钮，在打开的对话框中可以创建文档链接，将链接发送给其他用户，即可成功

分享文件。

4）数据备份与恢复

数据备份可以有效避免断电、闪退、误关、误删等情况导致的文件及内容丢失。单

击“文件”按钮，在打开的菜单中选择“备份与恢复”→“备份中心”选项，打开“备

份中心”对话框，在该对话框中可以设置自动备份参数、手动备份文档及文档恢复等。

（1）备份同步。选择“备份同步”选项，将“文档云同步”开启，此时用 WPS 打

开、编辑过的文件都将与云盘进行同步，如图 1-8 所示。

图 1-8  备份文件
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（2）本地备份。选择“本地备份”选项，先选择并双击要恢复的备份文件，然后将

文件重新保存即可。

（3）一键恢复。一键恢复主要用于将文档恢复到之前的某个状态。这在文档出现错

误操作（如误删内容、格式错乱等情况）时能发挥巨大的作用，可以帮助用户快速撤销

一系列不期望的修改，让文档回到之前保存的正常版本。先选择“本地备份”选项，选

择并双击要恢复的备份文件，然后将文件重新保存即可。

1.2 WPS在线办公

随着社会的发展和网络、计算机的普及，办公软件也根据市场需求进行了升级。用

户将本地计算机上的文件上传到应用云中，便能够通过网络、计算机与办公软件的交互

功实现文件共享和协同办公。

1.2.1  文档上云

要使用 WPS 的在线办公功能，首先要在应用中启用文档云同步功能，启用云文档

需要先登录 WPS 账号。

1. 登录账号

启动 WPS 软件，在操作界面右上角单击账号图标，打开 WPS Office 账号登录界面，

在此界面中可以使用微信、钉钉、QQ、手机号码、账号和密码，以及扫码登录等方式

登录账号。选择合适的方式进行登录后，自动开启 WPS 云文档功能。

在“首页”选项卡中选择“文档”选项，在中间的功能列表中选择“我的云文档”

选项（见图 1-9），此时右侧显示此账号下云文档中的所有文件。

图 1-9  选择“我的云文档”选项
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2. 管理云文档

通过 WPS 软件“我的云文档”界面中的功能按钮可以完成添加同步文件夹、新建

文件到云、上传文件或筛选文件等管理云文档的操作。

1）添加同步文件夹

单击“添加同步文件夹”按钮 ，打开一个对话框，单击 按钮，在打开的对

话框中选择一个文件夹作为同步文件夹，然后单击 按钮。完成同步后关闭提示对话

框，此时被选择的文件夹会被添加到“我的云文档”中，本地计算机中该同步文件夹内

的文件将与云文档中该文件夹内的文件自动同步，如图 1-10 所示。

图 1-10  同步文件夹

2）新建文件到云

单击“新建文件到云”按钮 ，在打开的菜单中可以选择在云中新建文件夹或文

字、表格、演示文档等。

3）上传文件

单击“上传”按钮 ，在打开的菜单中选择“添加文件”选项，打开“添加文件”对

话框，选择要上传到云的文件，单击 按钮，被选择的文件自动上传到云文档中。

4）筛选文件

单击“文件类型筛选”按钮 ，在打开的菜单中可以选择对不同类型的文件进行

筛选，也可以设置筛选结果按名称、大小或修改时间显示。单击 按钮可退出筛选状

态，如图 1-11 所示。
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图 1-11  筛选云盘中的文件

3. 退出云文档

在右侧账号下单击按钮，打开一个提示对话框，提示退出云盘的同时将退出账号登

录，单击 按钮，打开“即将退出账号”对话框，选择清除数据或保留数据，然后

单击 按钮即可安全退出，如图 1-12 所示。

 

图 1-12  退出云文档

1.2.2  共享写作

WPS 共享写作是一项方便团队协作的功能。它允许多个用户同时对一个文档进行

编辑、修改和创作，极大地提高了文档制作的效率。这个功能同样只有登录账号才能使

用。启动 WPS 软件，在“首页”选项卡的文档中选择“共享”选项，此时在右侧的界

面中显示共享和被共享的所有文档。

1. 分享文档

在 WPS 中打开需要共享的文档，单击文档功能选项卡最右侧的“分享”按钮 ，

打开文档分享界面，设置分享方式和分享权限，单击 按钮生成分享链接。复制链
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接并将其发送给需要协作的人员，对方通过链接就能打开和编辑共享文件了。

2. 设置分享参数

在图 1-13 所示的分享链接界面中可以完成以下参数的设置。

图 1-13  分享文档

（1）设置分享权限：分享权限包括任何人可查看、任何人可编辑和指定人查看/编 

辑三种，根据具体情况进行选择。如果选择“任何人可查看”权限，还可以在复制链

接的界面单击“高级设置”下拉按钮，设置禁止查看者下载、打印、另存和复制内

容等。

（2）设置有效期：默认情况下，被分享的文档有效期是“永久有效”，单击“永久

有效”下拉按钮，在弹出的菜单中可以选择或自定义合适的有效时长。

（3）指定用户：选择指定人查看/编辑，可以输入用户名称，也可以单击“通讯录”

链接，在打开的对话框中选择指定的用户。

（4）退出分享：单击分享权限下拉按钮，在打开的菜单中选择“取消分享”选项即

可。在 WPS“我的云文档”界面中选择被分享的文件，在最右侧文件详情界面中单击

“取消共享”链接，也可以退出分享。

3. 多人协作

在文档编辑界面的右上角单击 按钮，或在“首页”选项卡“我的云文档”界

面中选择要协作的文件，在右侧详情页单击“多人共同编辑”链接，在打开的对话框中
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单击 按钮即可进入多人协作办公模式，如图 1-14 所示。

图 1-14  多人协作办公

小知识：多人共同编辑是一种在线协作办公功能，当把文件共享链接发送给其

他用户时，通过共享链接进入协作界面后的所有用户都可以实时对文件内容进行编

辑修改。
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PDF 文档有别于 WPS 的其他编辑组件，不论如何传递，都能够保持原有版式不

变，更利于文档的阅读和保护。正是由于 PDF 文档的这一特性，在制作文字文档、

表格或演示文稿后，通常会将其转换为 PDF 文档，以便更好地在使用者之间传递。

本模块将介绍使用 WPS 处理 PDF 文档的一些基本操作，通过本模块的学习，读者能

够掌握编辑处理 PDF 文档的方法。

要点提示

● 划词翻译和全文翻译。

● 批注 PDF 文档。

● 拆分与合并 PDF 文档。

● 为 PDF 文档设置密码保护。

2.1 PDF文档的基础知识

PDF 文档在不同操作系统和设备上的显示效果是一致的，它的格式、布局等不会随

着文件的传输、转移等发生变化；同时，PDF 文档内容的安全性，也可以通过设置密码

保护、权限控制等功能来实现，防止文档内容被未经授权的用户篡改或泄露。

2.1.1  打开PDF文档

一般情况下，双击 PDF 文档可以直接将其打开，但不一定是用 WPS 文档打开的，

要在 WPS 中打开 PDF 文档，可以通过以下三种方法。

（1）在计算机中找到要打开的 PDF 文档，在文档上右击，在弹出的快捷菜单中选

择“打开方式”→“WPS Office”选项，可以启动 WPS，并在该软件中打开当前 PDF

使用WPS处理PDF文档2模块2
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文档。

（2）启动 WPS 软件，在“首页”选项卡左侧选择“打开”选项，打开“打开文件”

对话框，选择要打开的 PDF 文档，最后单击 按钮。

（3）单击“首页”选项卡右侧的 按钮，打开“新建”选项卡，选择“PDF”选项，

在下方单击“快速打开”按钮 （见图 2-1），打开“打开文件”对话框，选择并打开

PDF 文档即可。

图 2-1  打开 PDF文档

2.1.2  创建PDF文档

创建 PDF 文档很简单，可以根据实际情况选择具体的方法。例如，直接创建一个空

白的 PDF 文档，或者在表格、文档、演示文稿等基础上转换，或者从扫描仪上获取扫描

文件形成 PDF 文档。

在 WPS 中单击“首页”选项卡，选择“新建”选项，打开“新建”选项卡，选择

“PDF”选项，此时打开图 2-2 所示的界面。该界面“新建 PDF”栏中的三个按钮分别

对应三种不同的方法。

1. 从文件新建 PDF 文档

单击“从文件新建”按钮 ，打开“打开文件”对话框，此时可以选择任意形式的文

件，单击 按钮后，不论什么文件都将自动转换为 PDF 文档，以 PDF 的形式打开。

2. 从扫描仪新建 PDF 文档

如果计算机连接了扫描仪，可以将扫描的文件新建为 PDF 文件。点击“从扫描仪新

建”按钮 ，打开“扫描设置”对话框，选择扫描仪，然后单击 按钮。
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图 2-2  新建 PDF文档

此时将自动启动扫描仪并扫描文件，完成后打开扫描结果界面，单击 按钮，

即可将扫描对象添加到 PDF 文档中，如图 2-3 所示。

图 2-3  从扫描仪新建PDF文档

3. 新建空白 PDF 文档

PDF 文档的使用非常灵活，WPS 的文档、表格、演示文稿都是专业性比较强的部

件，但 PDF 文档的包容性很强，在一个空白 PDF 文档中可以插入图片、文字、表格等，

且不同的对象在页面中的布局也很灵活，常被作为笔记和阅读器使用。

单击“新建空白页”按钮 ，在打开的界面中选择“新建 PDF 文档”选项，即可新

建一个空白 PDF 文档。
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小知识：若对扫描结果不满意，可以重新放置扫描文件，然后单击 按

钮重新进行扫描。此处应注意，WPS 通过扫描仪新建 PDF 文档只能扫描一张图片，

不能连续扫描多页。

2.1.3  翻译PDF文档

1. 划词翻译

在“开始”选项卡中单击 按钮，开启划词翻译功能。在文档中拖动鼠标选

择需要的词语，系统自动检测所选的词语，并在旁边打开一个小窗口来显示翻译结果，

如图 2-4 所示，再次单击 按钮可关闭划词翻译功能。

图 2-4  划词翻译

2. 全文翻译

全文翻译是对文档所有内容进行翻译。在“开始”选项卡中单击 按钮，打

开“全文翻译”对话框，设置翻译语言和翻译页码，然后单击 按钮，如图 2-5

所示。

此时系统将检测 PDF 文档中的内容，按设定的语言进行翻译后，在当前界面中将打

开翻译前后文档的对比图，依次浏览翻译结果，完成后单击右上角的 按钮，打

开“保存路径”对话框，设置文档保存位置，单击 按钮，可将翻译后的文档保存

到本地计算机中，如图 2-6 所示。
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图 2-5  设定翻译参数

图 2-6  翻译并下载文档

2.2 PDF文档的编辑与处理

使用 WPS 可以对 PDF 文档进行简单的编辑和处理，包括编辑 PDF 文档、批注 PDF

文档、拆分 PDF 文档、合并 PDF 文档。

2.2.1  编辑PDF文档

打开 PDF 文档，切换到“编辑”选项卡，在其中可以通过功能按钮实现 PDF 文档

中文字和图片的编辑。

1. 编辑 PDF 文字

在“编辑”选项卡中单击“编辑文字”按钮 ，进入文字编辑状态，此时 PDF 文档

中的每个段落都被文本框框起来，可以对其中的文本进行如下编辑。
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（1）输入或修改文本：在要编辑文字的地方单击，修改或输入文字。

（2）设置文本格式：在文本框中选择文本，在“文字编辑”选项卡中设置文本格

式，如图 2-7 所示。

图 2-7  编辑 PDF文字

（3）插入文本：在任意位置单击，插入一个文本框，输入文本即可在该处插入文本。

小知识：不论是插入的文本框还是原来段落的文本框，进入文本编辑状态后，

都可以对其进行拖动，并且调整文本框在文档页面中的位置。完成编辑后，单击 按

钮退出编辑状态。

2. 编辑 PDF 图片

在“编辑”选项卡中单击“编辑图片”按钮 ，进入图片编辑状态；选择图片，拖

动图片四周的控制节点可调整图片的大小，如图 2-8 所示。除此之外，还可以对 PDF

文档中的图片进行裁剪、旋转、提取、替换等操作，完成后单击 按钮退出编辑状态。

图 2-8  编辑 PDF图片
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（1）裁剪图片：选择图片，在“图片编辑”选项卡中单击“裁剪”按钮 ，或在图

片的快捷功能区中单击 按钮，在图片中拖动选择裁剪保留区域，完成后单击 按钮

即可。

（2）旋转图片：选择图片后，在“图片编辑”选项卡中单击“旋转”按钮 ，在打

开的菜单中选择对应选项或在快捷功能区中单击 按钮。

（3）提取图片：单击“提取图片”按钮 ，打开“提取图片”对话框，该对话框中

显示了当前 PDF 文档中的图片总数，设置输入数目，单击 按钮，可将本 PDF 文

档中的所有图片提取出来，保存到目标文件夹中。

（4）替换图片：在“图片编辑”选项卡中单击“替换图片”按钮 ，或在快捷功能

区中单击“替换图片”按钮 ，打开“打开文件”对话框，选择要替换的文件，单击

按钮即可替换。

3. 擦除 PDF 内容

擦除 PDF 内容实际上是使用一个颜色形状将内容覆盖住，这样在视觉上就无法看到

被遮盖的内容。

1）擦除内容

在“编辑”选项卡中单击“擦除”按钮 ，鼠标光标变为 形状，在 PDF 文档中单

击并拖动鼠标，框选要擦除的内容，即可将其擦除。

在 PDF 文档中通过拖动选择文本，此时将在选中对象附近出现一个功能栏，选择

“擦除”选项，也可以将所选的文本擦除，如图 2-9 所示。

图 2-9  擦除 PDF文档内容

2）设置擦除选项

单击“擦除”下拉按钮，在打开的菜单中可以设置擦除后显示的颜色及擦除方式。

擦除之后，再次单击“擦除”按钮 即可退出。

2.2.2  批注PDF文档

在使用 PDF 文档的过程中，可以为文档添加批注。PDF 文档的批注类型有很多，如

高亮显示、文字批注、文本框批注、形状批注、注解、区域高亮、下画线、删除线等，

如图 2-10 所示。下面介绍常用的几种批注类型。
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图 2-10  常用的PDF批注类型

1. PDF 批注的类型

（1）高亮：有文字高亮和区域高亮两种形式，前者只对文档中的特定文本进行高亮

显示，后者则将框选的区域进行高亮显示。高亮主要用于突出重要信息，批注时可以选

择使用不同的颜色来设置高亮，使其更加醒目且便于区分。

（2）文字批注：在文档中添加文字说明，用于解释或补充文档中的内容。用户可以

设置字体、字号和颜色，以便更好地表达自己的观点。

（3）文本框：文本框批注与文字批注类似，文本框的位置和大小都可以设置。

（4）形状批注：包括在文档中画线或标记特定区域，帮助用户指示文档中的重点或

需要注意的地方。用户可以选择不同的线型和颜色来满足不同的标注需求。

（5）注解：功能比高亮和形状标注更加强大，它允许用户添加隐藏内容、设置当前

状态等，使得批注更加灵活和丰富 。

（6）下划线：在文档中在特定文本内容下方画线，对重点内容进行标注。

（7）删除线：在文档中对特定文本画删除线，一般用于提示删除某些内容。

（8）随意画：画笔功能，可以对文档中的任意内容进行随意标注，有曲线、横线和

竖线等画笔类型，也可以设置不同颜色的画笔来进行区分。

2. PDF 批注的操作

在“批注”选项卡中单击“批注模式”按钮 ，进入批注模式。

以设置高亮批注为例。单击“高亮”按钮 ，光标变为 形状，在 PDF 文档中选择

要高亮标注的文本内容，文本将添加高亮显示的底纹，并在右侧添加一个批注框，在批

注框中输入批注内容，完成文字高亮批注。
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单击“高亮区域”按钮 ，拖动鼠标选择高亮区域，在右侧批注框中输入批注内容

即可，如图 2-11 所示。

图 2-11  添加批注

小知识：单击批注框右上角的 按钮，在打开的菜单中选择“回复”选项，可

以回复当前批注，选择“删除”选项，可以删除当前批注。

单击“高亮”下拉按钮或“高亮区域”下拉按钮，在打开的菜单中都可以设置高亮

显示的颜色。完成批注后，要再次单击“高亮”按钮，退出高亮批注，同时还要再次单

击“批注模式”按钮，退出批注模式。

返回 PDF 文档中，将鼠标光标移到被批注的文本上时将提示批注信息，如图 2-12

所示。

图 2-12  查看被批注的文本

2.2.3  拆分PDF文档

WPS 提供了非常丰富的文档处理功能，如这里要介绍的拆分 PDF 文档。通常可以
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通过两种方法进行拆分：一种是直接拆分，另一种是提取页面。

1. 直接拆分

打开要拆分的 PDF 文档，在“页面”选项卡中单击“PDF 拆分”按钮 ，打开 

图 2-13 所示的窗口，设置拆分范围、拆分方式和输出地址（目录），单击 按钮，

将自动进行拆分。

图 2-13  拆分 PDF文档的窗口

直接拆分方式分为以下两种。

（1）最大页数：固定页数拆分，设置固定每隔几页拆分为一份文档，图 2-13 中选

择的就是这种拆分方式。

（2）选择范围：自定义拆分范围，每个文件中的页码不固定，拆分更灵活。例如，

将第 1 ～ 5 页拆分为一个文件，第 6 页拆分为一个文件，第 7 ～ 13 页拆分为一个文件等，

这时就可以在范围文本框中输入“1-5，6，7-13”。

2. 提取页面

从某种程度上来说，提取页面也属于拆分 PDF 文档的一种形式，它可以将文档中如

所有奇数页或偶数页等提取出来生成一个新文件，也可以将提取的所有页面中每个页面

单独生成新文件。

在“页面”选项卡中单击“提取页面”按钮 ，打开“提取页面”对话框，设置提

取模式、页面范围和输出地址，单击 按钮，即可按设置的参数将 PDF 文档中的

页面提取出来，并以新文件的形式存放在输出地址中，如图 2-14 所示。
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图 2-14  提取页面

2.2.4  合并PDF文档

打开所有要合并的 PDF 文档，在“页面”选项卡中单击“PDF 合并”按钮 ，打开

图 2-15 所示的窗口，设置要合并的页码、合并文件的名称及保存地址，单击 按

钮，即可开始合并文件。

在图 2-15 所示的窗口中，单击选项卡最右侧的 按钮，可以打开“打开文

件”对话框，可以在对话框中选择其他要合并的 PDF 文件，确认后返回当前界面中，所

选的 PDF 文件将被添加到列表框中，取消选中文件前的复选框可取消合并该文件，单击

文件最后的 按钮可从当前列表中删除文档。

图 2-15  合并 PDF文档的窗口

图文
删除 PDF 指定 

页面




