
第3章 用计算机进行文字处理

Word是一款使用广泛的文字处理软件。作为 MicrosoftOffice办公套件的核心程序,

Word提供了许多易于使用的工具,帮助节省时间,实现优雅美观的效果。Word集成了文

字编辑、表格制作、图文混排、高级排版等多种功能。通过本章的学习,可对 Word基本操

作、表格制作、图文混排、格式排版、文档打印等基本技术有更熟练的掌握。

3.1 制作“我和我的祖国”文档

【实验目的】

  (1)掌握文本的编辑与格式设置。
(2)掌握项目符号和编号的使用。
(3)掌握段落格式的设置。
(4)掌握页面格式的设置。

【知识储备】

学会 Word文档的新建、编辑、保存操作,以及段落行间距、首行缩进、项目符号、页面边

距、分栏以及页面边框的设置。

【实验任务】

1)任务描述

制作“我和我的祖国”文档,要求如下。
(1)新建文档“我和我的祖国.docx”。标题文本为“我和我的祖国”,居中排列,字体为“隶

书”,字号为“小初”,文本效果和版式为“填充:蓝色,主题色1;阴影”,字符间距为加宽、3.6磅。
(2)首行文本为“我和我的祖国”,字体为“楷体”,字号为“四号”,字形为“加粗”,文本效

果和版式为“紧密映像:接触”。
(3)在文本“张藜”“秦咏诚”“李谷一”的下方添加红色的双下画线,将文本“词”“曲”

“唱”设置为带圈字符,在文本“爱国主义歌曲”下方添加着重号,设置文本“1985年”的字体

为“斜体”,为第一段的最后一句话突出显示为黄色。
(4)将所有正文设置首行缩进为“2字符”,行距为“1.25”倍,正文第一段的段前为“0

行”,段后为“1行”。
(5)设置文本“歌词”和“拓展”的字体为“黑体”,字号为“小四”,添加项目符号 。
(6)为“歌词”下面的文本设置边框颜色为蓝色,宽度为“3.0磅”,底纹的图案样式为“浅

色上斜线”,图案颜色为浅蓝色。
(7)为“拓展”下面的文本添加编号[1]、[2]、[3]……。



2)任务实现

(1)新建文档“我和我的祖国.docx”,设置标题文本为居中排列,字体为“隶书”,字号为

“小初”,文本效果和版式为“填充:蓝色,主题色1;阴影”,字符间距为“加宽”,磅值为“3.6
磅”,如图3-1和图3-2所示。

图3-1 “文本效果和版式”选项

 
图3-2 效果图(1)

(2)选择首行文本“我和我的祖国”,在“开始”选项卡的“字体”组中设置字体为“楷体”,
字号为“四号”,字形为“加粗”,单击“文本效果和版式”按钮,在弹出的下拉菜单中选中“映
像”为“紧密映像:接触”,如图3-3和图3-4所示。

图3-3 “映像”选项 图3-4 效果图(2)
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(3)选中文本“张藜”“秦咏诚”“李谷一”,在“开始”选项卡的“字体”组中单击“下画线”
按钮,从弹出的快捷菜单中选中“双下画线”选项,并设置下画线颜色为红色。同时,选择文

本“词”“曲”“唱”,在“字体”组中单击“带圈字符”按钮,在弹出的图3-5所示的对话框中选中

“增大圈号”,并单击“确定”按钮,效果如图3-6所示。

图3-5 “带圈字符”对话框

  
图3-6 效果图(3)

(4)选中文本“爱国主义歌曲”,在“开始”选项卡中单击“字体”组中的对话框启动器按

钮,弹出“字体”对话框,在其中选中“着重号”,如图3-7所示。选中文本“1985年”,在“字
体”组中单击“倾斜”按钮。选中第一段最后一句话,在“字体”组中设置“文本突出显示颜色”
为黄色,效果如图3-8所示。

图3-7 “字体”对话框
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图3-8 效果图(4)

(5)选中所有正文,在“开始”选项卡中单击“段落”组的对话框启动器按钮,启动“段落”
对话框,如图3-9所示。设置首行缩进为“2字符”,行距为“1.25”倍,正文第一段的段前为“0
行”,段后为“1行”。

(6)选中文本“歌词”和“拓展”,在“字体”组中设置字体为“黑体”,字号为“小四”,在“段
落”组中单击“项目符号”按钮,在弹出的下拉菜单的“项目符号库”中选中项目符号 ,如
图3-10所示。

图3-9 “段落”对话框 图3-10 项目符号列表

(7)选中“歌词”下面的文本,在“段落”组中单击“边框”按钮,在弹出的下拉菜单中选中

“边框和底纹”选项,弹出“边框和底纹”对话框。在“边框”选项卡的“应用于”下拉列表中选

中“段落”选项,在“样式”列表中选中图3-11所示的边框样式,将颜色选为蓝色,宽度设为

“3.0磅”,在“预览”栏中能够看到边框效果。在“底纹”选项卡的“图案”栏中将样式选为“浅
色上斜线”,颜色为浅蓝色,如图3-12所示。
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图3-11 “边框”选项卡

图3-12 “底纹”选项卡

  (8)选中“拓展”下面的文本,在“段落”组中单击“编号”按钮,在如图3-13所示的“编号

库”中选中编号样式[1]、[2]、[3]……


。若默认的编号库中没有所需的编号样式,可以选中

“定义新编号格式”,自定义新编号,效果如图3-14所示。
(9)当文档所有文本与段落的格式设置完成后,整体效果如图3-15所示。

·54·



图3-13 “编号”命令

图3-14 效果图(5)
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图3-15 整体效果图

3.2 制作“厉行节约,反对浪费”宣传页

【实验目的】

  (1)掌握文本框和艺术字的应用。
(2)掌握图文混排的应用。
(3)掌握页面格式设置。

【知识储备】

掌握 Word2019文档中文本框和艺术字应用的基础理论,学会页面边框、背景、纸张大

小的设置以及图片的格式设置等。

【实验任务】

1)任务描述

制作“厉行节约,反对浪费”宣传文档,要求如下。
(1)新建文档“厉行节约,反对浪费.docx”,设置页面宽度为“20厘米”、高为“12厘米”,

上、下、左、右的页边距均为“2厘米”,纸张方向为“横向”,页面背景颜色为深红,页面边框颜

色为红色、宽度为“25磅”,边框和底纹上、下、左、右的边距均为“0磅”。
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(2)插入艺术字,设置艺术字样式为“填充黑色,文本色1框白色,背景色1;清晰阴影

白色,背景色1”并输入文本“厉行节约,反对浪费”;设置文字环绕方式为“浮于文字上方”;
设置文本字体为“楷体”,字号为“32”,字形为“加粗”,文本填充为黄色,文本轮廓为红色、粗
细为“1.5磅”;设置形状效果的文本阴影为黄色;设置艺术字对齐为“水平居中”。

(3)插入图片,调整图片大小比例合适,设置图片的文字环绕方式为“四周型”。
(4)插入文本框,对输入的文本设置字体为“楷体”,字号为“18”,颜色为黄色,段落首行缩进

“2字符”,文本框形状填充为“无填充”,形状轮廓为“无轮廓”,并调整文本框大小和位置合适。

2)任务实现

(1)新建文档“厉行节约,反对浪费.docx”。在 “布局”选项卡的“页面设置”组中单击“纸
张大小”按钮,在弹出的快捷菜单中选中“其他纸张大小”选项,弹出图3-16所示的“页面设置”
对话框。在“纸张”选项卡的设置纸张的宽度为“20厘米”,高度为“12厘米”,在“页边距”选项

卡的设置上、下、左、右页边距均为“2厘米”,“纸张方向”为“横向”,效果如图3-17所示。

图3-16 “页面设置”对话框

(2)设置页面背景颜色。如图3-18所示,在“设计”选项卡的“页面背景”组中单击“页
面颜色”按钮,在弹出的下拉菜单中选中“其他颜色”选项,在弹出的“颜色”对话框中选中“自
定义”选项卡,在红绿蓝三原色部分输入RGB值,如图3-19所示。

(3)设置页面边框和底纹。在“设计”选项卡的“页面背景”组中单击“页面边框”按钮,
将弹出“边框和底纹”对话框,在“页面边框”选项卡中按照图3-20所示设置颜色、宽度、艺术

型,完成设置后,单击“选项”按钮,出现“边框和底纹选项”对话框,设置上、下、左、右边距各

为“0磅”,如图3-21所示。
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图3-17 效果图(1)

图3-18 “页面颜色”选项

    
图3-19 “颜色”对话框

图3-20 “边框和底纹”对话框
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图3-21 “边框和底纹选项”对话框

(4)在“插入”选项卡的“文本”组中单击“艺术字”按钮,在弹出的选项中选中图3-22所

示的艺术字样式,在艺术字文本框框中输入“厉行节约,反对浪费”,效果如图3-23所示。

图3-22 “艺术字”命令

图3-23 效果图(2)
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(5)选中文本“厉行节约,反对浪费”,在“开始”选项卡的“字体”组中设置字体为“楷
体”,字号为“32”,字形为“加粗”。在“绘图工具|格式”选项卡的“艺术字样式”组中单击

“主题颜色”按钮,在弹出的选项中选中文本填充颜色为黄色,文本轮廓为红色,粗细为“1.5
磅”,如图3-24和图3-25所示。

图3-24 “艺术字样式”组
 

图3-25 效果图(3)

(6)在“绘图工具|格式”选项卡的“艺术字样式”组中单击“文本效果”按钮,从弹出的

下拉菜单中选中“阴影选项”选项,弹出图3-26所示的“设置形状格式”对话框,选择阴影的

颜色为黄色,效果如图3-27所示。

图3-26 “设置形状格式”对话框

 
图3-27 效果图(4)

(7)选定艺术字,如图3-28所示,在“绘图工具|格式”选项卡的“排列”组中单击“对
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齐”按钮,在弹出的下拉菜单中选中“水平居中”选项,效果如图3-29所示。

图3-28 “对齐”选项

图3-29 效果图(5)

(8)插入图片。在“插入”选项卡的“插图”组中单击“图片”按钮,如图3-30所示。在弹

出的对话框中选中插入的图片,插入后调整图片的大小,并将图片的文字环绕方式设为“四
周型”,如图3-31所示。

图3-30 “图片”选项 图3-31 “布局选项”对话框

(9)插入文本框。在“插入”选项卡的“文本”组中单击“文本框”按钮,如图3-32所示,
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在弹出的下拉菜单中选中“绘制横排文本框”选项,在图片右侧绘制文本框,并输入文字,如
图3-33所示。

图3-32 “文本框”选项

图3-33 效果图(6)

图3-34 “形状样式”组

(10)选中文本框中的文字,在“开始”选项卡的“字体”组中设置字体为“楷体”,字号为

“18”,颜色为黄色。如图3-34所示,单击“段落”组的对话框启动器按钮,弹出“段落”对话
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框,在其中设置首行缩进“2字符”。在“绘图工具|格式”选项卡的“形状样式”组中选中形

状填充为“无填充”,形状轮廓为无轮廓,整体效果如图3-35所示。

图3-35 效果图(7)

3.3 制作课程表

【实验目的】

  (1)了解字体的高级设置。
(2)掌握表格的插入与编辑方法。
(3)掌握表格和单元格格式的设置。
(4)掌握文本框的设置。

【知识储备】

学会表格的创建和编辑,表格工具的使用(包括表格属性、单元格属性的设置和对表格

内对象的操作等),表格格式化的应用。

【实验任务】

1)任务描述

制作学生课程表,要求如下。
(1)新建文档“课程表.docx”,设置标题文本“课程表”居中,字体为“宋体”,字号为“二

号”,字形为“加粗”,并在标题下方插入一个9行6列的表格。
(2)在表格第1行的第2~6个单元格内分别输入文本“星期一”“星期二”…… “星期

五”,第1列的第2~9个单元格内分别输入文本“第一节”“第二节”……“第八节”,设置文本

的字体为“仿宋”,字号为“五号”,字形为“加粗”,对齐方式为“居中”显示,并设置表格对齐方

式为“居中”,单元格对齐方式为“垂直居中”,行高为“1厘米”,列宽为“2.3厘米”。
(3)为第1行的第1个单元格添加斜下框线,宽度为“0.5磅”,颜色为黑色,在该单元格

中输入文本“星期”和“节次”,设置字体为“仿宋”,字号为“五号”,字形为“加粗”,并调整文本

的字符间距为“紧缩”,磅值为“3磅”。设置文本框的布局方式为“浮于文字上方”,形状填充
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为“无填充”,形状轮廓为“无轮廓”。
(4)将文本为星期一到星期五的单元格底纹设置为橙色,文本为“第一节”“第二节”……

“第八节”的单元格底色设置为绿色。

2)任务实现

(1)新建文档“课程表.docx”。在打开的空白文档中输入标题“课程表”,选中标题,在“开
始”选项卡的“字体”选项组中设置标题字体为“宋体”,字号为“二号”,字形为“加粗”,在“段落”
选项组中设置标题为“居中”显示。如图3-36所示,将光标定位在标题下方,在“插入”选项卡

的“表格”选项组中单击“表格”按钮,插入一个9行6列的表格,效果如图3-37所示。

图3-36 “表格”选项

 
图3-37 效果图(1)

(2)在表格第1行的第2~6个单元格内分别输入文本“星期一”“星期二”…… “星期

五”,在第1列的第2~9个单元格内分别输入文本“第一节”“第二节”……“第八节”,选中表

格,在“开始”选项卡的“字体”选项组中设置文本字体为“仿宋”,字号为“五号”,字形为“加
粗”,在“段落”选项组中设置文本“居中”显示,效果如图3-38所示。

图3-38 效果图(2)
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(3)设置表格属性。右击选中的表格,在弹出的快捷菜单中选中“表格属性”选项,弹出

如图3-39所示的“表格属性”对话框。在“表格”选项卡中设置表格的对齐方式为“居中”,在
“行”选项卡中设置行高为“1厘米”,在“列”选项卡中设置列宽为“2.3厘米”,在“单元格”选
项卡中设置单元格的垂直对齐方式为“居中”,效果如图3-40所示。

图3-39 “表格属性”对话框

图3-40 效果图(3)

(4)添加斜下框线。光标定位在第1行第1个单元格,在“表格工具|设计”选项卡的

“边框”组中单击“边框”按钮,在弹出的下拉菜单中选中“斜下框线”选项,设置笔颜色为黑

色,宽度为“0.5磅”,如图3-41和图3-42所示。
(5)在“插入”选项卡的“文本”组中单击“文本框”按钮,在弹出的下拉菜单中选中“绘制

横排文本框”选项,在文本框中输入文字“节次”。在“开始”选项卡的“剪贴板”组中单击“格
·65·



图3-41 “边框”组

图3-42 效果图(4)

式刷”按钮,利用格式刷工具设置字体为“仿宋”,字号为“五号”,字形为“加粗”。选中文本

框,单击边上的“布局选项”按钮 ,在弹出的下拉菜单中选中“浮于文字上方”选项,如图3-43
所示。同时,在“绘图工具|格式”选项卡的“形状样式”组中,设置形状填充为“无填充”,形状

轮廓为“无轮廓”,如图3-44所示。
(6)选中文本框,将其移动到第1行第1个单元格的位置,通过文本换行,调整文本框

大小,在如图3-45所示的“字体”对话框的“高级”选项卡中设置字符间距为“紧缩”,磅值为

“3磅”,将文本调整到适应单元格的状态。用同样方法,将文本“星期”也移动到第1行第1
个单元格的位置,效果如图3-46所示。
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图3-43 “布局选项”对话框

  
图3-44 “形状样式”组

图3-45 “字体”对话框

图3-46 效果图(5)·85·



(7)选中文本为“星期一”“星期二”……“星期五”的单元格,在“表格工具|设计”选项卡的

“表格样式”组中,将“底纹”设置为橙色,用同样方法,设置文本为“第一节”“第二节”……“第八

节”的单元格底色为绿色,效果如图3-47所示。

图3-47 效果图(6)

3.4 绘制“福”字

【实验目的】

  (1)掌握“插入”选项卡“插图”组中工具的使用。
(2)掌握绘图工具的使用。
(3)掌握对象的排列方法。

【知识储备】

学会图片、形状和艺术字的插入、编辑,以及“绘图工具|格式”选项卡“排列”组中工具

的应用等。

【实验任务】

1)任务描述

绘制“福”字,要求如下。
(1)新建文档“绘制福字.docx”。在打开的空白文档中插入菱形,调整形状大小,形状

填充为红色。
(2)插入艺术字“填充:黑色,文本色1;边框:白色,背景色1;清晰阴影:蓝色,主题色

5”,输入文本“福”,设置字体为“华为行楷”,字号为“100”。
(3)垂直翻转“福”字并移动到菱形内,设置对齐方式为“垂直居中”“水平居中”,并将两

个对象组合在一起。
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  2)任务实现

(1)新建文档“绘制福字.docx”。在“插入”选项卡的“插图”组中单击“形状”按钮,在弹

出的下拉菜单中选中 “菱形”选项,如图3-48所示。

图3-48 “形状”命令

(2)绘制菱形。在文档编辑区绘制菱形时,按住Shift键,绘制菱形的形状就是正方形。
调整形状大小,效果如图3-49所示。

(3)选中菱形,此时菱形周围出现8个原点,在“绘图工具|格式”选项卡的“形状样式”
组中单击“形状填充”按钮,在弹出的下拉菜单中将填充颜色选为红色,如图3-50所示。

图3-49 效果图(1) 图3-50 “形状填充”效果

(4)如图3-51所示,在“插入”选项卡的“文本”组中单击“艺术字”按钮,在弹出的下拉

菜单中选中“填充:黑色,文本色1;边框:白色,背景色1;清晰阴影:蓝色,主题色5”效果,
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