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产品详情

应广大粉丝的要求，小编就用详细、直观的方法，手把手教大家做技术标书模板，一次做完，多次受益
，可反复利用哦！

PS：该文章性较强，文字表述较多，内容比较枯燥，适合转发或收藏慢慢看

编制技术标书之前，我们首先需要做一个word模板。有了这个模板在，标书内所有内容的格式均可以使
用快捷键刷新操作。

大部分人都是直接拿别人做好的模板用，想改一下却不知从何处下手，所以给大家总结一下word标书模
板的做法，便于大家在今后的工作中运用。我以word2007为例进行讲述，其他版本word均大同小异（WP
S可能有部分功能性差异，但影响不大，这里就不单举例子了）。

首先我们需要做如下的一个word模板：



1、首先新建一个word文档并打开，然后点击开始，调出样式栏。如下图所示：

样式栏中显示的系统默认样式各个电脑可能不一样，不必理会。

2、根据例题，我们先做“章 标题一”。点击新建样式，弹出对话框，根据前边的要求，对其中字体内
容进行修改：黑体，小三，居中，段前12磅，段后12磅，1.5倍行距。

3、修改好名称、字体，进入【格式】-【段落】修改段前、段后及行距。

4、修改段落、行距等完成后，点击确定退出段落界面。

5、然后我们需要让word自行按照章，第二章⋯依次类推的顺序对此格式下的文字进行自动编号，点击【
格式】-【编号】。

6、点击【定义编号格式】进入对话框，修改编号样式为“一、二、三⋯”，编号格式中在有底纹的字前
后假如第、章两个字（注意：不要删除有底纹的字，否则剁手），更改对齐方式为居中。

7、点击确定后，【定义编号格式】对话框就会出现一个新定义的格式。



8、然后点击确认退出编辑，样式栏即出现“标题一”的格式，同时空白文档上会自动生成一个格式为例
题要求格式的“章”。

9、接下来我们给“章”这个格式加入快捷键。点击“标题一”后的箭头，进入【修改】。

10、在快捷键对话框新定义“标题一”格式对应的快捷键，指定快捷键注意不要与word及其他软件默认
的快捷键冲突（如ctrl+a、+c等此类）。完成后退出。

11、完成后检查格式。包括字体，行距及快捷键。好的检查方式即逐一进行测试。

12、根据上述步骤，可以解决word文档中所有标题的设置问题。大家可以轻松做出任意级数的标题格式
模板。

根据题目要求，我共做了七级标题（如下图）。下面主要跟大家讲解正文、表格、插图以及页眉页脚的
做法。

一、正文

方案正文格式：宋体，小四，两端对齐，首行缩进2字符，1.5倍行距。

word系统自带模板一般都会自带一个“正文”格式，所以我们直接拿来修改即可，不必新建。

1、进入【样式】对话框，点击正文右侧下拉箭头进入【修改】对话框。

2、在【修改】对话框中根据要求对字体及基本格式进行修改。

3、从【修改】对话框进入至【段落】对话框，对格式进行修改。



4、给正文指定一个快捷键，快捷键需避免与word系统或其他软件默认快捷键冲突。

至此，正文格式设置完毕。

二、表格

表格格式

表格居中

宋体，五号，居中，单倍行距

表格左对齐

宋体，五号，左对齐，单倍行距

表格左缩进

宋体，五号，左对齐，首行缩进2字符，单倍行距

1、首先在word中插入一个表格，并在表格中输入任意字，主要用于格式设定后的检查用。

2、点击【样式】对话框中的新建样式，进入样式对话框后根据例题要求的表格居中格式进行修改。然后
通过【格式】-【快捷键】，给表格居中格式设置快捷键，方法与给标题设置快捷键完全一致。

3、选中表格后给表格赋予格式。然后调整表格行距检查文字对齐情况，如文字上下方向没有居中，需要
进入【表格工具】-【布局】进行修改，点选相对应的格式即可修改好表格。



4、在word中编辑标书过程中，表格好是复制已经做好格式的表格使用；如表格是新插入或直接从其他地
方黏贴而来，重复上述步骤3即可解决问题。

5、表格左对齐及左缩进做法与表格居中的做法完全一致，不再赘述。

三、插图

宋体，小四，居中，单倍行距。

点击【样式】对话框中的新建样式，进入样式对话框后根据例题要求的插图格式进行修改。然后通过【
格式】-【快捷键】，给插图格式设置快捷键，方法与给标题、表格居中设置快捷键完全一致。

四、页眉、页脚

由于一个标书，用到的页眉页脚基本是一致的，做好一页的页眉页脚，后续会自动更新到每一页。所以
我们是沿用word内置的页眉页脚工具。不单独为其做快捷键赋予样式。下面主要介绍怎么做页眉页脚。

1、首先鼠标双击word文档页面顶部，即可进入页眉页脚修改界面，添加你想在页眉表达的文字，然后修
改好在页面上的位置，一般取值介于1.5cm~2.5cm。完成后点击转至页脚或滚动鼠标到页脚，对页脚进行
修改。

2、在页面底端页脚处插入一个系统自带的页码。（此处页码需要显示域值，不要显示成域。系统默认一
般都是域值，也就是数字，所以这个备注一般没用，我开心就好）。

3、进入【页脚】-【页码格式】，对页脚的页码格式进行修改。



4、页眉页脚中还可插入图片等。如需要隔开部分页面，需要插入分隔符对页面进行隔断处理；对于页数
有特殊变化的，需要取消与前页的链接，这些知识都是很碎的东西，编制标书过程中大家都会遇到，百
度解决即可，不再详述。

至此，除页边距、页面分栏等问题外，一个word模板基本的东西基本完成。

ps：在处理表格格式模板设置问题上，我的做法能达到目的，但后需要手动调整表格内文字上下方向不
对中的问题，很可能是走了弯路，百度上没有找到相应教程。如果你们有机智的做法，欢迎告诉我。可
以直接在公众号回复我。

如果按照上述步骤一丝不苟的操作的话，标书模板制作的基本内容差不多完成了。下面就“页边距修改
、页面分栏、目录插入、【宏】的使用”做讲解。如果你学会了所有的内容，相信以后你在处理标书、
各类方案的时候效率会大大提高，而且对一些常见的标书格式问题能进行快速修改。

一、页边距修改

格式要求：上：2厘米

下：2厘米

左：2.5厘米

右：2厘米

1、点击【页面布局】，进入【页边距】，然后点击进入【自定义页边距】进行页边距设置。

2、根据要求修改页边距的相关数值。一般A4标书模板页面选择纵向，A3标书模板页面选择横向，装订
线可根据需要适当取0~0.5cm。

二、页面分栏

页面分栏一般是将同一张A3页面分成两个A4页面。即在一张A3页面体现左右两个A4页面内容。



1、点击【页面布局】，在【纸张方向】中将纸张修改为横向；在【纸张大小】中将纸张修改为A3。

2、点击【页面布局】-进入【分栏】，在下拉栏中选择两栏，即可看到A3页面分为左右两个A4页面。

三、目录插入

1、一般而言，目录插入都是在文档前方，所以我们需要首先在文档前面通过“enter”键，弄出一页空白
页。

2、将光标放在空白页，然后进入【页面布局】-【分隔符】，选择【下一页】插入分节符。

3、word系统默认分节符是不显示的，需要调整一下。进入【开始】-【段落】中，点选“显示、隐藏”
按钮即可看到分节符。

4、鼠标双击页眉空白区域进入页眉编辑模式，然后将光标放在第二页页眉位置，点击“连接到前一页眉
”取消页和第二页的页眉连接，让页独立出来。

5、转至页脚，进行同页眉一样的操作，将页与后续页面的关系完全解除，使页完全独立。后删除页的页
码。



6、点击【引用】-【目录】，进行插入目录操作，在【目录】对话框下方任选一种word内置的自动目录
，即可发现目录被插入至页。

7、目录自动生成后，对“目录”两个字可进行居中处理，并在中间加1-2个空格使其美观。

标书一般取3级目录，所以word内置模板基本可以满足要求。如需进一步了解怎样修改做出word个性化目
录，可以自行百度查询，这里就不赘述了。

四、“宏”在标书中的使用

“宏”在标书中使用的作用类似于我们前面设置各类格式时的快捷键。区别在于，我们可以通过录制“
宏”将许中格式的操作变成一个快捷键。比如一个表格，我们要让它的宽度方向“根据页面进行调整”
，同时，我们需要它是“表格居中”的格式。按常规，我们需要分别进行两次操作才可以达到目的，但
是可以通过“宏”，将两步操作做成一个快捷键。

1、首先选择要修改的表格，然后进入【视图】-【宏】，点击【录制宏】，开始对后续连续操作进行录
制。

2、给要录制的“宏”起个名字，然后将其制定至标书模板文档。（不然会容易把Normal模板弄坏），完
成后点击【键盘】。

3、进入【键盘】对话框后，选择将宏保存在当前标书模板，并制定快捷键。



4、上一步完成后，鼠标会变为一个磁带状标志，然后在word标题栏逐步修改表格，这些多个修改过程会
被“宏”记录下来，后整合起来变成你刚刚设置的快捷键。操作如下图所示：

5、完成后，在【视图】-【宏】中点击【停止录制】，一个宏就做好了。后续遇到需要同时进行“根据
窗口调整表格”+“表格居中”两个操作的表格，均可以使用之前设定好的快捷键秒刷出来。
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