
     

实验3.1 Word
 

2016的基本操作和排版

【实验目的】
(1)

 

掌握 Word文档的建立、保存与打开。
(2)

 

掌握 Word文档的基本编辑。
(3)

 

掌握 Word文档的字符格式、段落格式的设置。
(4)

 

掌握 Word插入符号的操作、文档的查找与替换。

实验项目3.1.1 制作自荐信

【任务描述】
进入“实验3.1”文件夹,打开“自荐书_文字素材”文档,按如下要求设置后,效果样例如

图3-1所示。
(1)

 

标题为华文行楷、二号、加粗、居中,段后1.5行。
(2)

 

正文和落款设置为楷体、小四号、加粗,左右各缩进0.5字符,首行缩进2字符,1.5
倍行距。

(3)
 

插入符号“ ”如样张所在位置。
(4)

 

落款距正文2行,落款和日期右对齐。
(5)

 

使用查找与替换功能,将文本“自荐书”替换为“自荐信”。

【操作提示】
打开“自荐书_文字素材”文档。
(1)

 

标题段设置。

步骤1:
 

选中标题文字,在“开始”选项卡的“字体”组中分别单击“字体”、“字号”和“加
粗”按钮将文字设置为华文行楷、二号、加粗,如图3-2所示。

步骤2:
 

切换至“段落”组,单击“居中”按钮。
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图3-1 自荐书样例

图3-2 设置标题文字的字体字号

步骤3:
 

单击“段落”按钮打开段落对话框,设置“段后”间距为1.5行。单击“确定”按钮

关闭对话框,如图3-3所示。
(2)

 

正文、落款和日期的设置。
步骤1:

 

选中正文、落款和日期文字。在“开始”选项卡的“字体”组中单击“字体”“字号”
“加粗”按钮,设置为楷体、小四号和加粗。

步骤2:
 

切换至“开始”选项卡的“段落”组,单击“段落”按钮打开“段落”对话框,在“缩
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进”栏,将“左侧”“右侧”分别调整至0.5字符,在“特殊”下拉列表框中选择“首行”“2字符”;
 

在“间距”栏的“行距”下拉列表框选择“1.5倍行距”,然后单击“确定”按钮关闭对话框,如
图3-4所示。

图3-3 标题文字的段落设置 图3-4 正文、落款和日期的段落设置

图3-5 其他符号

(3)
 

落款和日期的设置。
步骤1:

 

选中落款,在“段落对话框”中将“段前”间距设置为2行。

步骤2:
 

选中落款和日期,在“开始”选项卡的“段落”组
中单击“右对齐”按钮,使其右对齐。

(4)
 

插入符号“ ”
步骤1:

 

选择插入选项卡,找到“符号”→“其他符号”,如
图3-5所示。

步骤2:
 

选择字体为 Wingdings,并在其中选择“ ”符
号,如图3-6所示。

(5)
 

“自荐书”替换为“自荐信”。
步骤1:

 

选择开始选项中,最右侧替换功能。
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图3-6 选择符号

步骤2:
 

选择全部替换,如图3-7所示。

图3-7 替换自荐信

实验项目3.1.2 制作简报

【任务描述】
打开“简报_文字素材”文档,按如下要求设置后,简报样例如图3-8所示。
(1)

 

标题设置字体华文琥珀,小二,红色,居中对齐。
(2)

 

标题文字设置“阴影”边框,线型为三磅,黑色。
(3)

 

正文和落款字体设置为仿宋、小四;
 

段落首行缩进2字符,行距18磅;
 

标题和正文

间距2行,落款和日期设置为右对齐,据正文间距2行。
(4)

 

第2段为双曲线边框。
(5)

 

正文第3、4段加项目符号。
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图3-8 简报样例

(6)
 

第5段设置黄色底纹。
(7)

 

设置页面边框为艺术型 。

【操作提示】
打开“简报_文字素材”文档。
(1)

 

标题设置边框。
步骤1:

 

选中标题文字,然后在“段落”选项卡中打开“边框和底纹”,如图3-9所示。
步骤2:

 

在“边框”中选择“阴影”,然后将“宽度”设为3.0磅,如图3-10所示,再将颜色

设为黑色。
(2)

 

正文和落款的设置。
步骤1:

 

选中正文和落款文字,然后在“开始”选项卡中将字体设置为仿宋、小四,如图3-11
所示。

步骤2:
 

选中第一段文本设置段前间隔2行,如图3-12所示。
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图3-9 边框和底纹

图3-10 设置边框

图3-11 字体格式
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图3-12 设置段前间隔2行

  步骤3:
 

确认选中正文和落款,切换至“开始”选项卡的“段落”组中单击“段落”按钮打开

“段落”对话框,在“缩进和间距”选项卡下的“缩进”栏中单击“特殊”下拉按钮选择“首行”“2
字符”,在“间距”栏中单击“行距”下拉按钮选择“固定值”选项,将其右边的“设置值”调整为

18磅即可,如图3-12所示。
(3)

 

双曲线边框。
步骤1:

 

选择第2段文本,打开边框和底纹功能,选择双曲线,设置应用为段落,如图3-13
所示。

步骤2:
 

单击“确定”按钮关闭对话框。
(4)

 

项目符号。
步骤1:

 

项目符号或者是编号是以段落为单位,所以,选中正文第3、4段。
步骤2:

 

选中段落选项卡项目符号功能→选中相应符号,如图3-14所示。
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图3-13 设置双曲线边框 图3-14 项目符号

(5)
 

设置文字底纹。
步骤1:

 

选中该段文本,打开“边框和底纹”对话框。
步骤2:

 

设置应用于文字,如图3-15所示。

图3-15 设置底纹
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(6)
 

艺术型页面边框。
步骤:

 

边框和底纹功能中,切换至“页面边框”选项卡,在“艺术型”下拉列表框中选择所需

符号,在“应用于”下拉列表框中选择“整篇文档”选项,然后单击“确定”按钮,如图3-16所示。

图3-16 设置艺术型页面边框

实验项目3.1.3 制作来访者登记文档

【任务描述】
打开“来访者登记文档_文字素材”文档,按以下要求设置,如图3-17所示。

1.
 

文档第1页设置要求

(1)
 

标题:
 

楷体、小一号、加粗、居中;
 

加红色双波浪下画线;
 

距正文1行。
(2)

 

正文和落款:
 

华为楷体、四号、加粗;
 

行距25磅;
 

落款距正文2行;
 

落款和日期右

对齐。
(3)

 

为“来访人员需要登记以下内容……”至“装修施工人员……”之间的7段文字添加

项目符号“ ”,并设置多级列表为3级。
(4)

 

设置正文的编号格式为“编号库”中的第1种。

2.
 

文档第2页设置要求

(1)
 

设置一个分节符,将第2页纸张设为B5,纸张横向。
(2)

 

设置页边距:
 

上下:
 

3.1厘米,左右2.5厘米。
(3)

 

文档第1、2页分别插入页眉“物业管理公司”和“来访人员门卫登记制度”,字体为

华文楷体、小四号、加粗,前者左对齐,后者右对齐。
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图3-17 来访者登记文档样例

(4)
 

页脚插入页码,设置页码格式为“-1-”。
从第4行开始插入9列15行的表格,列宽设置为2.78厘米,固定列宽;

 

首行的行高设

置为1.2厘米,其他行的行高设置为0.6厘米。首行依次输入列标题,并设置为楷体、小四

号、加粗,对齐方式为“水平居中”。所有表格框线设置为1磅黑色单实线。

3.
 

文档第1、2页分别插入不同的页眉

【操作提示】
打开“来访者登记文档_文字素材”文档。

1.
 

文档第1页设置要求

(1)
 

标题设置。
步骤1:

 

选中标题文字,在“字体”组中将文字设置为楷体、小一号,并单击“B”按钮设置

字体加粗;
 

在“段落”组中,单击“居中”,设置标题居中。
步骤2:

 

选中标题文字,单击“字体”按钮,然后在“下划线线型”下拉列表框中选择双波

浪下划线,在“下划线颜色”下拉列表框中选择红色。然后单击“确定”按钮,如图3-18所示。
步骤3:

 

选中标题文字被选中,在“段落”组中,打开“段落”对话框,切换至“缩进和间距”
选项卡,在“间距”栏设置“段后”1行,单击“确定”按钮关闭对话框。

(2)
 

正文、落款和日期设置。
步骤1:

 

选中正文、落款和日期,在“字体”组单击“字体”和“字号”按钮,然后选择华文楷

体、四号,并单击“加粗”按钮。
打开“段落”对话框,单击“行距”下拉按钮,选择“固定值”调整为25磅。
步骤2:

 

选中落款,打开“段落”→“间距”,将“段前”调整为2行。
步骤3:

 

选中落款和日期,然后在“段落”组中单击“右对齐”按钮。
(3)

 

设置正文中的编号格式为“编号库”中的第1种。
选中正文中的段落,然后在“段落”组中单击“编号”下拉按钮,选中第1种编号格式,如
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图3-19所示。

图3-18 “字体”对话框 图3-19 编号

(4)
 

添加项目符号“ ”。
步骤1:

 

选中“来访人员需要登记以下内容……”至“装修施工人员……”之间的7段

文字。
步骤2:

 

在“段落”组中单击“项目符号”下拉按钮,选项目符号“ ”,然后选择“定义新

的多级列表”,如图3-20所示。
步骤3:

 

设置项目级别3级,→编号样式选为“ ”,如图3-21所示。

2.
 

文档第2页设置要求

(1)
 

设置一个分节符,将第2页纸张设为B5,纸张横向。
步骤1:

 

不同的页面格式需要插入分节符,所以,在第一页结尾处,选择“布局”选项卡→
分隔符功能→选择分节符中的下一页,如图3-22所示。

步骤2:
 

选择“布局”选项卡→纸张大小设置为B5→纸张方向“横向”。
(2)

 

设置页边距。
步骤1:

 

选择“布局”选项卡→页边距自定义,或者页面设置功能按钮。
步骤2:

 

在“页面设置”对话框中选择上下,左右四个方向的页边距,进行设置,如图3-23
所示。
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图3-20 设置多级列表 图3-21 定义新多级列表

图3-22 插入分节符 图3-23 设置页边距
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(3)
 

文档第1、2页分别插入页眉。
步骤:

 

选择“插入”选项卡→页眉,设置页眉“奇偶页不同”,如图3-24所示。输入第一

页页眉内容,切换到“开始”设置左对齐,第二页输入内容后,右对齐。字体统一设置为华文

楷体、小四号、加粗。

图3-24 设置页眉奇偶页不同

(4)
 

页脚插入页码。
步骤1:

 

选择插入“选项卡”→“页码”→“页面底端”,居中,如图3-25所示。

图3-25 页码设置
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步骤2:
 

双击页脚处→打开页眉页脚工具→选择页码→设置页码格式,编号格式为目标

格式,如图3-26所示。

图3-26 设置页码格式

实验3.2 Word
 

2016高级排版

【实验目的】
(1)

 

熟练掌握分栏、首字下沉的使用。
(2)

 

学会给文档设置脚注、尾注。
(3)

 

能使用样式快速格式化文档。
(4)

 

掌握自动生成目录的方法。

实验项目3.2.1 分栏排版文档

【任务描述】
(1)

 

打开文字素材《掩耳盗铃》,按以下要求设置,样张如图3-27所示。
(2)

 

将标题文字“掩耳盗铃”,字体设置为楷体小二号,居中显示,并为文字“掩耳盗铃”
设置蓝色阴影边框,宽度1.5磅和浅蓝色底纹,正文小四号。

(3)
 

将“春秋时期”所在段落,设置为首字下沉,下沉行数3行,字体隶书。
(4)

 

将“小偷找来一把大锤”所在段落设置为左、右缩进2字符,首行缩进2字符,并加

黑色边框线,宽度1磅。
(5)

 

将“他越听越害怕”所在段落,分为两栏。
(6)

 

在结尾“吕氏春秋”加上脚注,最后加上尾注。

【操作提示】
(1)

 

设置标题。
步骤1:

 

选中标题文字然后在“字体”中设置为楷体、小二号。在“段落”中单击居中按钮。
步骤2:

 

选中标题文字,然后在“边框和底纹”中选择“阴影”边框,颜色为蓝色,宽度为

1.5磅,应用于文字,如图3-28所示。切换到底纹选项卡,选择浅蓝色底纹,应用于文字。
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图3-27 样张

图3-28 蓝色阴影边框
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  (2)
 

首字下沉。
步骤:

 

光标置于第一段即“春秋时期”本段中的任意位置,在“插入”选项卡中选择首字

下沉,如图3-29所示。
(3)

 

设置段落边框。
步骤1:

 

选中“小偷找来一把大锤”所在段落,然后打开“段落”功能,设置为左、右缩进2
字符,首行缩进2字符。

步骤2:
 

选中“小偷找来一把大锤”所在段落→边框和底纹功能,选中方框,设置宽度为

1磅,设置“应用于段落”选项。参考图3-27的样张效果。
(4)

 

分栏。
步骤:

 

分栏是以段落进行设置的,故要选中“他越听越害怕”所在段落→打开“布局选项

卡”中的分栏功能→设置为两栏,如图3-30所示。

图3-29 首字下沉

  
图3-30 分栏

(5)
 

脚注与尾注。
步骤1:

 

选中文本“吕氏春秋”→“引用”选项卡,插入脚注功能,节选百度百科相关词条,
在脚注页面底部位置录入相关内容,如图3-31所示。

步骤2:
 

“引用”选项卡→尾注功能,在文档结尾处录入相关文字,如图3-31所示。

图3-31 脚注与尾注

实验项目3.2.2 制作文档目录

【任务描述】
(1)

 

打开文字素材《加密历史于技术》,按以下要求设置,效果样张如图3-32所示。
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(2)
 

每段之前分别加入标题,如图3-32所示。
(3)

 

将标题1的样式设置为:
 

中文字体为楷体二号,西文字体为Times
 

New
 

Roman,段
落居中,段落间距段前1行,段后0.5行,段落间距单倍行距。将文字“第1章

 

加密历史与

技术”,设置为标题1。
(4)

 

将标题2的样式设置为:
 

中文字体黑体4号,西文字体Arial,段落居中,段前段后

6磅。将文字“1.1
 

加密历史”“1.2
 

Internet的崛起”“1.3
 

加密工具”设置为标题2。
(5)

 

除设置为标题的段落外,其他的段落设置为首行缩进2字符。
(6)

 

增加段落“对称加密算法”“不对称加密算法”设置为项目符号,如图3-32所示。
(7)

 

页面设置为每页43行,每行40字符。
(8)

 

插入页码,自动生成目录。

图3-32 样张

【操作提示】
(1)

 

样式1设置。
步骤1:

 

在“开始”选项卡的“样式”列表中选中“标题1”右击修改,如图3-33所示。

图3-33 修改样式

步骤2:
 

在“修改样式”对话框中选中格式“字体”,设置中文字体为楷体二号,西文字体

为Times
 

New
 

Roman,然后在“段落”格式里设置段落居中,段落间距段前1行,段后0.5行,段
落间距单倍行距,居中。设置完成后,单击“确定”,如图3-34所示。
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图3-34 设置样式格式

步骤3:
 

标题1样式设置完成后,选中文本“第1章 加密历史与技术”,然后在样式列

表中选中刚刚设置好的“标题1”样式格式,对文本进行格式化操作,如图3-35所示的前后效

果对比。

图3-35 设置样式前后对比

(2)
 

样式2设置。
步骤1:

 

参照样式1的设置步骤,设置“标题2”。
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步骤2:
 

选中文本“1.1
 

加密历史”“1.2
 

Internet的崛起”“1.3
 

加密工具”,将标题2样式

依次套用,即可,参考图3-32样张。
(3)

 

项目符号。
步骤:

 

增加段落文本“对称加密算法”“不对称加密算法”后,在“段落”选项组中选择项

目符号“■”(项目符号以段落进行设置)。
(4)

 

页面设置每页43行,每行40字符。
步骤:

 

在“布局”选项卡中选择页面设置→“文档网格”→“指定行和字符网格”,如图3-36
所示。

(5)
 

生成目录。
步骤1:

 

在“插入”选项卡中选择“页码”→“页面底端”。
步骤2:

 

将光标放在“第一章加密历史与技术”前,然后在“插入”选项卡中选择“空白页”。
步骤3:

 

在“引用”选项卡中选择“目录”→“自动生成目录”。
【说明】 自动生成目录的关键点在于设置“大纲级别”,样式中“标题1”“标题2”是默认

自带大纲级别的设置,所以,在设置过样式标题后,步骤3这是自动生成目录的方法一,如
图3-37所示。

图3-36 页面设置-文档网格 图3-37 自动生成目录方法一
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另外一个自动生成目录的方法是:
 

选中要设置为目录标题的文本,如选中“第1章 加

密历史与技术”,然后打开“段落”对话框,将大纲级别设置为1级,修改大纲级别后,重复步

骤3,即可自动生成目录,方法二如图3-38所示。

图3-38 自动生成目录方法二

实验项目3.2.3 对齐病历信息

【任务描述】
(1)

 

打开文字素材《住院病历》,按以下要求设置,效果样张如图3-39所示。
(2)

 

通过制表位设置“姓名”“钱桂芬”“职业”“工人”等,对齐文档位置。

图3-39 样张
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【操作提示】
(1)

 

设置制表位。
步骤1:

 

在“视图”选项卡中勾选“标尺”功能,让标尺显示在界面上。
步骤2:

 

选中要进行制表位对齐的段落,“姓名……2011-09-21
 

09:
 

33:
 

57”
步骤3:

 

打开“段落”对话框→“制表位”,然后在“制表位”对话框中参考标尺位置添加对

齐的字符位置,如图3-40所示。

图3-40 “制表位”对话框

步骤4:
 

设置完成后,标尺上会显示制表位的符号。
(2)

 

对齐制表位。
步骤1:

 

光标放在“姓名”前,按“Tab”键,会对齐到2字符。
步骤2:

 

光标放在“钱桂芬”前,按“Tab”键,会对齐到6字符。
步骤3:

 

光标放在“职业”前,按“Tab”键,会对齐到18字符。
步骤4:

 

光标放在“工人”前,按“Tab”键,会对齐到24字符。
步骤5:

 

其余文本对齐,重复以上操作即可。

实验3.3 表格制作与数据计算

【实验目的】
(1)

 

熟练掌握表格的创建、编辑与格式设置,表格样式。
(2)

 

学会设置表格边框和底纹,合并单元格。
(3)

 

学会绘制斜线表头、文字排列方向。
(4)

 

掌握表格中数据的计算与排序。
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实验项目3.3.1 来访登记表

【任务描述】
(1)

 

继续完成实验3.1.3第二页,来访登记表,按以下要求设置,效果样张如图3-41
所示。

(2)
 

标题“来访者登记表”设置楷体、小一号、加粗、居中。
(3)

 

在标题下方插入8列11行的表格,输入表格标题行。
(4)

 

将表格列宽设为2.7厘米,行高设为0.8厘米,表格对齐方式居中。
(5)

 

将表格样式设置为“网格表4-着色1”,表格外框线双线,宽度2.25磅。

图3-41 样张

【操作提示】
(1)

 

插入表格。
步骤1:

 

选择“插入”选项卡→“表格”→“插入表格”→8列,11行,如图3-42所示。

图3-42 插入表格
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(2)
 

表格尺寸。
步骤1:

 

选中整个表格然后选择“表格工具”→“布局”→“单元格大小”组,如图3-43
所示。

图3-43 调整表格尺寸

步骤2:
 

选中整个表格,然后选择“表格”属性→“表格”选项卡,对齐方式选择“居中”,如
图3-44所示。

(3)
 

表格样式。
步骤1:

 

选中整个表格,然后在表格工具的表格样式列表中选择网格表4-着色1。
步骤2:

 

在“表格工具”的“边框”组中选择“双线型”,并应用到外侧框线,如图3-45
所示。

图3-44 表格属性 图3-45 表格边框设置
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实验项目3.3.2 制作课程表

【任务描述】
(1)

 

完成课程表按以下要求设置,效果样张如图3-46所示。

图3-46 样张

(2)
 

设置课程表标题文字:
 

字体为楷体、深红色、一号、加粗,调整字符间距“加宽7.4磅”。
(3)

 

绘制斜线表头。
(4)

 

设置表格将行高、列宽分别调整为1.5厘米、1.7厘米。
(5)

 

合并相关单元格,拆分相关单元格,参照图3-46。
(6)

 

设置表格底纹,双框线外边框。

【操作提示】
(1)

 

表格创建。
步骤1:

 

建立一个7×7的规则表格。
【分析】 图3-4所示课程表是一个不规则表格,可先建立一个7×7的规则表格,然后

进行表格的编辑,单元格的合并和拆分、表格的格式化等一系列操作,使其变成一个课程表。
步骤2:

 

将光标定位到需要添加表格处,切换至“插入”选项卡。
步骤3:

 

单击“表格”组中的“表格”按钮→按下鼠标左键拖动,待行、列数满足要求时释

放鼠标左键在光标定位处插入了一个7行7列的空白表格,如图3-47所示。
(2)

 

标题、合并单元格相关设置。
步骤1:

 

选中整个表格,在“表格工具”→“布局”选项卡的“单元格大小”组中将行高、列
宽分别调整为1.5厘米、1.7厘米,如图3-48所示。

步骤2:
 

选中表格第1行7个单元格,然后选择“表格工具”→“布局”,单击“合并单元

格”,如图3-49所示。
步骤3:

 

输入“课程表”,并设置字体为楷体、深红色、一号、加粗,调整字符间距“加宽

7.4磅”。
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图3-47 创建表格 图3-48 设置行高列宽 图3-49 合并单元格

步骤4:
 

分别选中第3、4、6、7行的第2列共4个单元格,切换至“表格工具”-“布局”然
后单击“拆分单元格”按钮,将“行数”调整为1,将“列数”调整为2,则将4个单元格拆分为

8个单元格,如图3-50所示。

图3-50 拆分单元格

步骤5:
 

分别输入1、2、3、4、5、6、7、8,对其他单元格按照课表样例输入相应文字,字体

均设置为楷体、五号。
(3)

 

绘制斜线表头,外框线。
步骤1:

 

将光标放在目标单元格中,然后选择“表格工具”→“斜下框线”,如图3-51。
步骤2:

 

外框线参考图3-43步骤。
(4)

 

表格底纹。
步骤:

 

选中表格,然后选择“底纹”,如图3-52所示。
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图3-51 斜线表头 图3-52 表格底纹

实验项目3.3.3 表格中的数据计算与排序

【任务描述】
打开素材,按以下要求设置,设计样例如图3-53所示。

图3-53 设计样例

(1)
 

将标题段文字“A班1组学生成绩统计”设置为华文楷体、三号、加粗和红色字体,
居中显示。

(2)
 

在表格右侧插入1列,输入列标题“总成绩”;
 

在表格下方插入1行,合并该行左侧

的两个单元格并输入“平均分”。
(3)

 

表格行高设置为0.7厘米,列宽设置为2.2厘米;
 

表格中的所有文字为楷体、小四

号、加粗,水平居中。
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(4)
 

计算每个学生的总成置于G2:
 

G10单元格区域;
 

计算单科和总成绩的平均分置于

C11:
 

G11单元格区域,参考样例的数据位置。
(5)

 

将成绩表中数学成绩由高分到低分排序,若数学成绩相同则按学号升序排序。
(6)

 

设置表格样式为“网络表”中的第4行第3列,即“网络表-着色2”样式。

【操作提示】
(1)

 

设置标题文字。
步骤1:

 

选中标题段文字,在“开始”选项卡的“字体”中设置为楷体、三号、加粗。
步骤2:

 

在“段落”中选择“居中”。
(2)

 

插入列/行的设置。
步骤1:

 

选中“物理”列,在“表格工具-布局”的“行和列”中选择“在右侧插入列”,如图3-54
所示,输入列标题“总成绩”。

步骤2:
 

将光标定位于最后一行,在下方插入一行,然后选中该行左边两个单元格,在“表格

工具-布局”中单击“合并单元格”按钮,如图3-55所示,在合并后的单元各中输入“平均分”。

图3-54 在右侧插入列 图3-55 合并单元格

(3)
 

设置行高、列宽、字体及表格中的文字对齐方式。
步骤1:

 

选中整个表格,在“表格工具-布局”的“表”组中单击“属性”按钮,打开“表格属

性”对话框,切换至“行”选项卡,然后选中“指定高度”,将右侧的“行高值是”选择为“固定值”
并将行高调整为0.7厘米,如图3-56所示。切换至“列”选项卡,将列宽调整为2.2厘米。

步骤2:
 

选中整个表格,将“字体”设置为楷体、小四号、加粗,切换至“表格工具-布局”选
项卡将“对齐方式”选为“水平居中”,如图3-57所示。

图3-56 “表格属性”对话框 图3-57 设置对齐方式
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(4)
 

计算总成绩和平均分。
步骤1:

 

将光标放在总成绩结果的单元格中, 在“表格工具”-“布局”选项卡的“数
据”组选择“公式”,如图3-58所示。

步骤2:
 

打开“公式”对话框,在“粘贴函数”列表选择所需函数,然后输入公式,单击“确
定”按钮,再按照此方法计算出其他学生的总成绩,如图3-59所示。

图3-58 “数据”组 图3-59 计算总成绩

步骤3:
 

将 光 标 放 在 平 均 分 结 果 的 单 元 格 中,打 开 “公 式”,“粘 贴 函 数”选 择

“AVERAGE”函数,然后输入公式“=AVERAGE(above)”,如图3-60所示。按照此方法计

算出其他科的单科平均分和总分的平均分。
(5)

 

表格中的成绩排序。
步骤1:

 

选中表格第2行至第10行的全部数据,然后在“表格工具”-“布局”选项卡的

“数据”组中单击“排序”按钮,如图3-61所示。

图3-60 计算平均分 图3-61 单击“排序”按钮

步骤2:
 

在“排序”对话框中找到“主要关键字”,然后选择“列4”,“次要关键字”选择“列

1”,“类型”均选择“数字”,前者选择“降序”,后者则选择“升序”最后单击“确定”按钮,如
图3-62所示。排序前后的效果分别如图3-63和图3-64所示。

图3-62 “排序”对话框
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图3-63 排序前的效果

图3-64 排序后的效果

(6)
 

设置表格样式。
步骤1:

 

选中整个表格。
步骤2:

 

选中整个表格然后在“表格工具”的“表格样式”列表中,选择“网络表-着色2”样
式,如图3-65所示。

图3-65 设置表格样式
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实验3.4 Word图文混排

【实验目的】
(1)

 

掌握图形、图片的插入编辑操作。
(2)

 

掌握插入艺术字的功能。
(3)

 

学会SmartArt图形创建使用。
(4)

 

掌握文本框的设置,能使用水印。

实验项目3.4.1 化妆品新品介绍

【任务描述】
(1)

 

打开素材,按以下要求设置,设计样例如图3-66所示。

图3-66 样张
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(2)
 

插入文本框“花丝提要栏”,输入文本内容“地址:
 

上海市长宁区飞霞路xxx”。
联系人:

 

赵女士,电话:
 

18888xxxx
 

16666xxxxx。字体:
 

方正舒体,五号,紫色。
(3)

 

4种产品段落前添加项目符号,如图3-66,文体幼圆,小四号。
(4)

 

标题为华文隶书,小一号,“新品”设置带圈字符。
(5)

 

插入图片,调整大小为“高度5厘米”,文字环绕“紧密型环绕”,设置图片样式为“弱
化边缘椭圆”

(6)
 

插入艺术字:
 

“来自浪漫之都的关怀”,艺术字类型为“填充:
 

金色,主题色4;
 

软棱

台”,文字环绕为“上下型环绕”。
(7)

 

艺术字效果:
 

阴影“偏移
 

上”,转换:
 

“V形
 

倒”。
(8)

 

插入SmartArt图形,设为“基本V型流程”,样式为“嵌入”效果,文字环绕“衬于文

字下方。”
(9)

 

为产品宣传文档添加一个样式为“花丝”的封面,插入“butter”的水印。

【操作提示】
(1)

 

文本框。
步骤1:

 

选择“插入”选项卡→文本框→“花丝提要栏”,输入文字,如图3-67所示。

图3-67 “花丝提要栏”文本框

图3-68 带圈字符

步骤2:
 

设置字体:
 

方正舒体,五号,紫色。
(2)

 

项目符号。
步骤1:

 

选中4个产品的所在段落,然后在

开始选项卡中选择项目符号。
步骤2:

 

产品字体:
 

幼圆,加粗,小四。
(3)

 

带圈字符。
步骤1:

 

选中文字“新品”,在字体组中选择

“带圈字符”,如图3-68所示。
(4)

 

插入图片设置。
步骤1:

 

选中插入的素材图片,然后在“图
片工具-图片格式”选项卡中大小设为“高度5厘

米”。
步骤2:

 

在“图片工具-图片格式”选项卡中

的图片样式列表中选择“弱化边缘椭圆”,如
图3-69所示。

步骤3:
 

选中图片,将文字环绕方式选为



74   

图3-69 图片样式

图3-70 艺术字

“紧密型环绕”。
(5)

 

艺术字。
步骤1:

 

在“插入”选项卡中选择艺术字为“填
充:

 

主题色4;
 

软棱台”,如图3-70所示。
步骤2:

 

将文字环绕方式设为“上下型环绕”。
步骤3:

 

选中艺术字,然后将文本效果设为“阴
影”→“偏移

 

上”,将文本效果设为转换“V形
 

倒”,如
图3-71所示。

(6)
 

插入SmartArt图形。
步骤1:

 

将光标定位在目标位置,然后在插入

选项卡的插图组中的SmartArt中选择“流程-基本 V形流程”图,单击“确定”,如图3-72
所示。

图3-71 艺术字效果

步骤2:
 

新增选择“添加形状”后,输入文本“眼霜”,然后在 SmartArt工 具 中 将

SmartArt样式选为“嵌入”,如图3-73所示。
步骤3:

 

在“SmartArt工具”中的“格式”中将文字环绕方式设为“衬于文字下方”。
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图3-72 SmartArt流程图

图3-73 添加流程图形状和样式

(7)
 

插入封面。
步骤1:

 

将光标放在第一行的最前处然后在“插入”选项卡中将封面设为“花丝”样式。
步骤2:

 

在标题文本框输入“新品介绍”,然后在副标题文本框输入“柔和保湿系列”,删
除“日期”文本框,如图3-74所示。

步骤3:
 

在“设 计”选 项 卡,选 择“水 印”→“自 定 义 水 印”,将“文 字 水 印”设 为

“BUTTER”,颜色为紫色,字体为华文彩云,如图3-75所示。

图3-74 封面 图3-75 水印
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实验项目3.4.2 舞会海报

【任务描述】
(1)

 

打开素材,按以下要求设置,设计样例如图3-76所示。
(2)

 

纸张大小自定义:
 

宽17.7厘米,高26厘米。
(3)

 

插入素材-背景图片,调整图片显示于纸张页面同一大小,并设置为“衬于文字下方”。
(4)

 

将主题文字“青春舞会”设置为艺术字,填充为白色、边框为蓝色,主题色1,字体为

方正舒体,字号为小初,艺术字文本效果为阴影内部(下),发光为5磅、蓝色,主题色1,转换

为“梯形正”。
(5)

 

插入图形“星形六角”,无填充色,发光效果为深蓝。
(6)

 

设置文本框内容如图3-76,文本框内容字体设置:
 

方正舒体,三号,文本框无边框。

图3-76 样张

【操作提示】
(1)

 

纸张大小。
步骤:

 

“布局”选项卡中选择纸张大小→“其他纸张大小”,设置宽17.7厘米、高26
厘米。

(2)
 

背景。
步骤1:

 

插入素材图片,调整图片大小覆盖页面。
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步骤2:
 

设置文字环绕,衬于文字下方。
(3)

 

艺术字。
步骤1:

 

在“插入”选项卡中选择艺术字(填充-白色,边框-蓝色,主题色1),然后输入“青
春舞会”,再在“开始”选项卡中将字体设为方正舒体、小初、加粗,如图3-77所示。

图3-77 艺术字

步骤2:
 

先选中艺术字,然后找到“绘图工具”→“形状格式”→“艺术字样式”→“文本效

果”→阴影→内部(下),如图3-78所示。

图3-78 艺术字样式
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步骤3:
 

选中艺术字,然后选择“绘图工具”
 

→“形状格式”→“艺术字样式”→“文本效

果”→发光:
 

5磅、蓝色,主题色1。
步骤4:

 

选中艺术字,然后选择“绘图工具”→“形状格式”→“艺术字样式”→“文本效果”→
转换:

 

梯形
 

正。
(4)

 

六星形图形。
步骤1:

 

在“插入”选项卡中选择“形状”→“星与旗帜”,选择“星形六角”,如图3-79所示。
步骤2:

 

选中图形,然后选择“绘图工具”→“形状格式”→“形状样式”→“形状填充”选择

“无填充”,如图3-80所示。

图3-79 插入图形 图3-80 图形形状样式

步骤3:
 

选中“图形”→“绘图工具”→“形状格式”→形状样式→形状轮廓→白色
 

背景1,
深色15%,如图3-81所示。

步骤4:
 

选中“图形”→“绘图工具”→“形状格式”→形状样式→形状效果:
 

阴影:
 

偏移:
 

右下。
步骤5:

 

选中“图形”→“绘图工具”→“形状格式”→形状样式→形状效果:
 

发光:
 

其他

亮色
 

深蓝,如图3-82所示。
步骤6:

 

选中“图形”→“绘图工具”→“形状格式”→“文字环绕”,然后选择“浮于文字上方”。
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图3-81 形状样式-形状轮廓 图3-82 图形形状效果-发光

(5)
 

文本框。
步骤1: “插入”选项卡→“简单文本框”,输入内容如样张3-84。
步骤2:

 

“开始”选项卡→“字体设置”,方正舒体,三号。
步骤3:

 

选中文本框,然后选择“绘图工具”→“形状格式”→“文本填充”,选择浅灰色背

景2、深色75%,如图3-83所示。
步骤4:

 

选中图形,然后选择“绘图工具”→“形状格式”→“形状样式”→“形状效果”,选
择“发光”,如图3-84所示。

图3-83 文本框设置 图3-84 图形设置



     

1.
 

班级小报的制作———文字排版

【实践目的】
通过制作一份“班级小报”来完成综合排版,如图3-85所示。

图3-85 班级小报样例
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【任务描述】
运用 Word的图文混排技巧进行版面排版,可以设计出具有报纸风格的文稿。
打开“文字素材.docx”文档,按如下要求进行设置后,设计样例如图3-85所示。

【任务实践】
(1)

 

页面设置:
 

纸张为16开,上下边距为2.1厘米,左右边距为2.5厘米。
(2)

 

添加页眉:
 

“小报-yy-mm-dd”;
 

(“
 

yy-mm-dd”为当前日期),居左。
(3)

 

标题“想象力与音乐”设置为艺术字“第一行第二列”样式,大小为高2厘米,宽9厘

米,艺术字间距为稀疏;
 

字体为渐变橙色与绿色。
(4)

 

文中第四段设置成华文新魏,五号,其余段落字体均设为宋体,小四。
(5)

 

将第一段添加段落边框,线形为1.5磅橙色双线,并添加灰色10%底纹;
 

设置页面

艺术边框。
(6)

 

将第二段首字下沉3行,距正文1厘米,字体为红色,黑体。
(7)

 

将第三段设置1.5倍行距,前后段间距均为1行。
(8)

 

将第三段按样图进行文字设置。
(9)

 

将第四段设置为偏左两栏格式,加分隔线。
 

(10)
 

按样图显示将图片插入到文档中;
 

图片大小设置宽度为2厘米,高度为2厘米,四
周型环绕。

(11)
 

将正文中的“音乐”均替换成红色、加粗、加着重号。

图3-86 混合文字设置

【操作提示】
(1)

 

第三段中的文字效果,“心路历程”如图3-86设置,其余文

字须用到“带圈字符”“拼音指南”“上标、下标”。
(2)

 

“想象力与音乐”文本框,前部分文字设置为华文彩云,

文本框背景的填充是“形状填充→纹理”。

2.
 

茶文化节企划书———图文混排丰富文档

【实践目的】
通过制作企划书,设计封面,排版长篇文字后,生成目录。

【任务描述】
在一篇文章中,除了文字以外,还会经常包含其他类型的资料,如图片、图形、表格等,通

过已学到的图文编辑功能,对这些图文、表格进行合理巧妙的编排。
打开“茶文化节企划书_文字素材.docx”文档,按如下要求进行设置后,以“茶文化节企

划书.docx”为文件名保存在自己的文件夹中,设计样例如图3-87所示。

【任务实践】
(1)

 

设置企划书封面,可在 Word自带封面中选取。
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图3-87 茶文化节设计样例

(2)
 

设置页边距上下为2厘米,左右为3厘米。
(3)

 

将每段前的标题设置为黑体一号、大纲级别1级,副标题设为华文行楷、小二号,大
纲级别3级。正文首行缩进2个字符。

(4)
 

在活动时间及架构段落下,插入SmartArt图形,录入以下内容,调整相应配色,在

SmartArt样式中设置“中等效果”如图3-88所示。

图3-88 SmartArt基本列表



83   

(5)
 

在媒体宣传计划段落,插入表格,单元格水平居中,选择一种表格样式,表格内字体

“微软雅黑”。
(6)

 

在花草茶段落中,为每一种花茶,插入相应图片,调整到合适位置,设置“紧密型环

绕”,图片样式:
 

简单框架,适当旋转图片,如图3-89所示。

图3-89 花茶图片样式

(7)
 

在封面页后插入空白页,设置目录。

【操作提示】
(1)

 

封面的设置:
 

选择“插入”选项卡→“封面”,然后选择一种封面。
(2)

 

图3-88的SmartArt图形:
 

选择“插入”选项卡→“SmartArt”,然后选择基本列表,

SmartArt工具设计中,选择一种SmartArt样式和配色。
(3)

 

目录生成:
 

根据目录等级要设置不同的样式标题,如图3-90所示,在“引用”选项卡

中选择“目录”→“自动目录”。

图3-90 样式标题级别

(4)
 

自动目录的生成需要把“目录字段”设置标题样式,或者在“段落”中设置该文本的

大纲级别,设置完成后,才能自动生成目录,如图3-91。
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图3-91 大纲级别

3.
 

制作宣传册———图文混排

【实践目的】
涉及图片插入编辑、背景、艺术字、调整图文关系的方法。

【任务描述】
本实训知识点涉及图片的插入和编辑、文本框的插入和编辑、调整图文关系的方法等,

打开“宣传单”素材,按如下要求进行设置,设计样例如图3-92所示。

【任务实践】
(1)

 

设置标题为艺术字“第三行第三列”样式,文字填充为红色,转换为“倒三角”。
(2)

 

设置“思维即实物———造物阁”为艺术字“第一行第四列”样式,文本效果棱台为“斜
面”,文字方向为竖排。

(3)
 

将图片吊灯设置为“棱台透视”样式,浮于文字上方;
 

图片台灯设置为“映像圆

角矩形”,衬于文字下方;
 

图片花瓶设置为“圆柱体”,无轮廓,图片装饰设置为“棱台形

椭圆”。
(4)

 

为“春节优惠……xx街168号”添加文本框。
(5)

 

为“造物阁”设计一个Logo。
(6)

 

设置文档背景为蓝白色斜下渐变,底纹样式“斜下”。

【操作提示】
(1)

 

标题艺术字设置:
 

“倒三角”如图3-93。
(2)

 

背景色设置:
 

蓝白双色渐变。
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图3-92 宣传单样例
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图3-93 艺术字文本效果

4.
 

制作商品价格表———巧用 Word制表位

【实践目的】
要求各行之间的项目上下对齐。

【任务描述】
制作一份“商品广告”,见样例图3-94。

【任务实践】
(1)

 

标题内容设置:
 

“营造放心消费环境”为华文彩云字体,前4个字依次为初号、小初、
一号、小一,且文字依次提升,顶部对齐,“消费环境”为小二号,文字提升14磅。

(2)
 

第一行的“★★★★★”为小四号,文字提升20磅,第二行的“国美3·15家电节隆

重开幕”为华文行楷、二号字、斜体且字体提升16磅,此行的“★★★★★”为小二号,文字提

升14磅。
(3)

 

连续单击制表符按钮,当出现制表符 时,在标尺2厘米处单击,标尺上会出现一

个左对齐制表符,用于定位列表文本,按Tab键,光标移至制表位,输入文字“长虹电视”,以
此类推,如图3-95。
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图3-94 商品广告 图3-95 制表位应用

【操作提示】
制表位是与Tab键结合使用的,设定制表位之后,光标会自动移至制表位的设定位置。

制表位共有5种类型:
 

,从左到右依次为左对齐、右对齐、居中对齐、小数点

对齐和竖线对齐,通过水平标尺最左侧的按钮来进行切换,设置制表位通常在输入指定文本

或表格之前进行。(震撼天地、冰凉世界与虚线不设制表位)。

5.
 

制作准考证———邮件合并

【实践目的】
一式多份的制作,事半功倍。

【任务描述】
日常工作中,经常会使用到“准考证”“录取通知书”“邀请函”等。像这类的信件,仅更换

称呼和具体的文字就可以了,不必一封封地单独写,使用 Word的邮件合并功能,可以快速

完成。

【任务实践】
(1)

 

建立准考证文档,样例如图3-96所示。
步骤1:

 

建立一个5行5列的表格,再利用拆分和合并的方法形成“准考证”的表格。
步骤2:

 

四周边框为3磅的双线边框,文字“准考证”下面是1.5磅双实线,“准考证号”
到“座位号”之间无边框线。不合并,边框线设置为无。

步骤3:标题为华文仿宋,小四号,居中;
 

“准考证”为华文行楷、三号、居中;
 

“准考证号”
到“座位号”为宋体、五号。

步骤4:“注”等文字为华文仿宋、小五号,左对齐。
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图3-96 准考证样例

(2)
 

用Excel建立表格(即数据源),如图3-97所示。

图3-97 考生信息(数据源)

(3)
 

生成全部“准考证”(即邮件合并)。
步骤1:

 

选择“邮件”→“开始邮件合并”→“邮件合并分布向导”,选择文档类型“信函”下一

步,选择“使用当前文档”下一步,单击“数据”,选择之前的“考生信息.xlsx”导入,如图3-98~
图3-100。

图3-98 邮件合并向导 图3-99 包含数据源的工作表
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步骤2:
 

选择Sheet1,确定,如图3-100。

图3-100 考生信息

步骤3:
 

选择“邮件”选项卡,插入合并域,将光标定位在要插入的相应位置,如图3-101
所示。

图3-101 插入合并域

步骤4:生成全部准考证,在“邮件”→“完成合并”→“编辑单个文档”,选择全部,确定

即可。

【操作提示】
(1)

 

为了凸显考生的个信息“准考证号”“报考等级”“姓名”等,可以设置为楷体加粗。
(2)

 

建立数据源,数据源可以是 Word中的一张表格,也可以是Excel文档中的一张电

子表格,输入数据后保存,在“邮件分布向导”中获取数据。


