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操作要求：
本实验主要练习基本文字段落的排版、图形、表格等各种对象的操作，完成以下要求：
1. 新建一个WORD文档，打开素材文件，复制素材文件前两页的内容，“只保留文本”粘贴到新文档中，然后保存命名为“实验一.docx”，后面的操作都在该文件中进行。
2. 设置全文文字格式为：楷体、小四号；段落格式为：首行缩进2字符、段前0.5行、1.5倍行距。
3. 替换操作：将全文中的“大学”两字改为红色、三号格式的。
4. 设置第一行文字（即第一段）的格式为：加粗、蓝色、三号字，文字居中对齐，深色网格图案、浅绿色、应用于文字的底纹。
5. 参照样张效果，设置正文第一段首字下沉3行。
6. 参照样张效果，设置第4、5段文字1.5磅的虚线段落边框、灰色底纹。设置页面颜色为画布纹理的填充效果。
7. 参照样张效果，选择“大学，人生的关键”部分的若干段落，设为两栏。
8. 参照样张效果，在“大学，人生的关键”行前插入素材图片，选中图片和这行文字后插入文本框；设置文本框格式为无轮廓、浅绿色形状填充、紧密型环绕的格式；选中文本框中的文字，设置为一种艺术字样式。
9. 参照样张效果，在“自修之道……”段落前插入一选项卡列表形式的SmartArt形状。
10. 参照样张效果，在正文最后做一个计划表：
框线设置如图所示；第一行和第一列为绿色底纹，其他单元格为白色底纹；
文字：黑体、水平垂直居中，段前0行，单倍行距；第1行三号字，其他5号。
整个表格大小设置为“根据窗口自动调整”，第一行的行高为2cm，第1列稍宽，其他列设置为均匀分布。
操作提示：
1. 按住鼠标拖动选择需要的文本；或定位好光标初始位置后，按住Shift功能键点击要选择文字的末尾位置。
2. 利用快捷键 Ctrl + A全选；利用段落对话框设置各种段落参数。
3. 不是纯文本替换，而是格式替换，要点替换对话框的“更多”按钮展开替换对话框；
设置要替换的格式时一定将光标定位在“替换为”输入框，然后才选择对话框上的“格式|字体”；
格式设置错时的撤销：将光标定位在要修改格式的输入框中，然后点击对话框最下方的“不限定格式”按钮。
4. 用空格人工调整对齐是错误的，要利用对齐功能按钮实现。
底纹的设置：利用【开始】|【段落】功能区中的边框线按钮[image: ]下拉列表中的[image: ]打开对话框设置底纹，注意“应用于”选的是“文字”。
5. 【插入】|【文本】功能区中的【首字下沉】。
6. 底纹和边框设置同第4步，只是注意设置时“应用于”选的是“段落”。
【页面布局】|【页面颜色】的“填充效果”，选择“纹理”中的“画布”。
7. 【页面布局】|【页面设置】功能区中的【分栏】。
8. 【插入】|【插图】中的【图片】；
选中文本框后显示绘图工具：【形状样式】区的[image: ]和[image: ]设置文本框格式；【排列】区的[image: ]设置环绕方式；
选择文本框中的文本，在【艺术字样式】的快速样式列表中选一种样式。
9. 本例用到的SmartArt预设的“选项卡列表”样式有三大项，需要用Delete删除多余的项；
选择文本框，利用SmartArt工具【格式】选项卡的【形状样式】功能区快速样式列表中的某一“细微效果”样式。
10. 利用表格工具的【设计】选项卡的【表格样式】区的边框下拉按钮打开“边框和底纹”对话框设置左右边框线的有无；粗边框线可利用【绘图边框】区绘制；斜向边框线可用前述两种方法中任一个均可。表头中的文字分两行，分别左对齐和右对齐。
其他的可利用表格工具的【布局】选项卡里的各种功能按钮。


操作样张：
[image: 说明: D:\Backup\我的文档\My Pictures\fix\y1.JPG]
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操作要求：
本实验主要练习文档的页面排版、页眉和页脚、自动目录等的操作，继续在综合实验1的基础上完成以下操作要求：
1. 将素材文件中第3页以后的内容复制粘贴到实验一文档的后面，并将文档另存为“实验二.docx”。后面的操作都在该文件中进行。
2. 光标定位在文章开头，插入分节符使得文档从开始位置多出一空白页，以便在此页生成目录。注意该页与正文属于不同节，可为后面设置不同页眉、页脚和页面边框做准备。
3. 生成自动目录：将“自修之道：从举一反三到无师自通”，“基础知识：数学、英语、计算机、互联网”等文字设置为“标题1”样式；在第1页生成自动目录。“目录”两字设为一号字，目录内容设置2.5倍行距，小四号字，效果参照样张。
4. 给所有的标题文字设置如样张所示的项目符号格式。
5. 设置文档各节不同的页眉：目录不设置页眉，文章正文设置页眉：“给中国学生的第四封信”，四号隶书格式，效果参照样张。
6. 设置文档各节不同的页脚：在页脚添加页码，四号字。目录的页码为小写罗马字母“i”，“ii”形式，正文页码从1开始编号，形式为“第n页”。更新目录的页码，效果参照样张。
7. 设置正文奇偶页的页眉不同：奇数页页眉为“给中国学生的第四封信”，偶数页页眉为“大学这样过”。
8. 给目录和正文设置不同的艺术型页面边框，20磅大小，效果参照样张。
9. 页面的其他设置：
页边距：上：2cm；下：2cm；左：3cm；右：3cm； 
页眉距边距：4cm；页脚距边距：4cm。
操作提示：
1. 按住鼠标拖动选择需要的文本；或定位好光标初始位置后，同时按住Shift、Ctrl、End键可从当前位置选到文档末尾。
2. 【页面布局】|【页面设置】功能区中的“分隔符”下拉列表中选分节符的“下一页”。
3. 【开始】|【样式】功能区的“快速样式”列表中选“标题1”；利用格式刷刷取已做好的标题，刷到其他标题上可提高速度。
【引用】|【目录】；【开始】|【段落】中[image: ]设置行距。
4. 【开始】|【段落】的[image: ]，设置一个后，其他的可利用格式刷设置。或者通过修改系统的标题1样式一次性修改全部。
5. 【插入】|【页眉】|【编辑页眉】或双击页面的页眉位置即可进入页眉编辑，同时“页眉和页脚工具”选项卡动态显示；
初始全文是一个逻辑整体，但由于目录所在页是在第2步利用分节符生成的，所以正文以后的页与目录所在页属于不同的节。文档的节间默认是有链接关系的，如果修改某一节的页眉，另一节也会跟着变化，应先进入正文所在页的页眉，点击取消“页眉和页脚工具”选项卡的【导航】|【链接到前一条页眉】按钮的选中状态，然后在输入“给中国学生的第四封信”，再利用【开始】|【字体】或右键菜单修改页眉文字的格式。
6. 进入任意一页的页脚区，选择“页眉和页脚工具”选项卡的【页眉和页脚】|【页码】的“页面底端”的一种居中页码的形式。
和第5步类似，先进入正文所在页的页脚，点击取消“页眉和页脚工具”选项卡的【导航】|【链接到前一条页眉】按钮的选中状态；
和正文所在页的页脚选择“页眉和页脚工具”选项卡的【页眉和页脚】|【页码】|【设置页码格式】，仍使用默认的数字格式，只是要设置“起始页码”从1开始；在数字前后输入“第”和“页”字。页码数字是一种插入的域，会根据所在不同的页自动变化，而每页页脚的“第 页”的字则不变。
在目录所在的页的页脚选择“页眉和页脚工具”选项卡的【页眉和页脚】|【页码】|【设置页码格式】，设置小写罗马字母格式；
7. 文档初始从逻辑上是一个整体，但前面步骤插入了分节符，文档被分成了若干逻辑上独立的部分——节。除了第2步插入了分节符，文档中的分栏还有隐含的分节，所以从样张~的图可以看到，文档总共有4节：分栏划出的第3节在第2节页面内看不到；第2节与第1节没有链接，其他节默认是链接到上一节。
勾选“页眉和页脚工具”选项卡的【选项】功能区的【奇偶页不同】后，偶数页页面不再通过链接奇数页页眉得到，所以变为空。但光标定位到第2节的某个偶数页，输入页眉“大学这样过”后，其他节的偶数页就都会通过链接得到相同页眉。
8. 【页面布局】|【页面背景】功能区的【页面边框】 ，注意在对话框中设置时右下角“应用于”选“本节”。
9. 【页面布局】|【页面设置】功能区的【页边距】下拉列表中选择最下方的“自定义边距”，设置【页边距】和【版式】选项卡中的参数时，注意最下方的“应用于”选“整篇文档”。





操作样张：
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[image: 说明: D:\Backup\我的文档\My Pictures\fix\y22.JPG]
[image: 说明: D:\Backup\我的文档\My Pictures\fix\y23.JPG]
[image: 说明: D:\Backup\我的文档\My Pictures\fix\y24.JPG]


[bookmark: _GoBack]
image5.png




image6.jpeg
0:0 SemEEeR FuwE LR

AMEAKFURBANLEFELAED: 940

2. Rahoin, FAFR. HEHE 2. TR
LREVUT S

AR, RERT FRELAT FR2KHE 10004
L L

= e ==
}' zaHm |
| mERLT. xEecHRNKFLS R TLAARH, BE]
Kootk

i

| B LML SR, RTIBARE LT, SEBRELETE-
| Tt art i L AR NSRS

N

THALBR, STIRERE—AT

-0 AFRALORUNR BOR i, Toxups
A AR F G PHRAT QRS TR
BT, F RAEEHHL
RitEaL e S0, THLR
8, X TE REEIAA
GERRAR rezaun
BA%, H2S el LT
St s
R : i
REBEARE K#: Atwxas A
IswiABEL Asias

P S P
PR AN I A SRR L AL





image7.png




image8.png




image9.jpeg
H %

BEZE: NE-REALHERE..

HUHA: HP. TR, MR HEAL

THRRHE: " MR AEA”

B FHREN, SEER

By A6iRE. PHEHUE.

FEAE: FAREES, ARARAR...

BALT: BSERE SE#E.....

> B2 NE—R =S E

REREFRIE KT Eodet, TAEPALLORRORLER: 4

3
HrAer

!

5
3
L3
1
3





image10.jpeg
TR -1 -

(- 2dc]
I SeEsLoEETE
TE-#2F-
T -Ee o[ i i 8
BT
s  avEssomme
TE-®2E -
TH -2 % -
B2,
B #eE 5 -iER
T - 0P - 5 —idR
§ 5w

ME-® 4T -}





image11.jpeg
241
£
il
5
=|
|
&

L AP AP 1D AP 1D AP AT P AP AP AP AP N 6T (P D P P A 0 P v
Sod e d e e TSNS
> e
E = B it
TE - % 2 £
IO - B2 E - 5
i #1m. o
’v A w
$93.4443 8499999999999 9IS e arh

L 4P 4D 4P 4D WD AP D i AP D B P (D WD I B D 0D P P (8 i A

Gad a4 ada d a4 474 4 44 4494444944 da)
& .
2 A o
BETNE - E 2P - gt [4
BT - 8 2 P - SR
= xam v

o

$944.4458499 9999499999999 9 arh
B vhvn ve vn vh vh On On (o, (7, b 0RO, (9, (7, R R, 9, O, PR, R R 4

e

iy
5 LTt

£

5 LR

P AP AP AP 4P 15 AP Ab a3 B AP AP AP AP AP AR AP AP P A0 AP 6 P AP 0l
e O O I
3 :
: xmmmn ¢

[





image12.jpeg
A
BIA R EEIBLAST, £ 28 il THE





image1.png




image2.png
IRV (Q)...




image3.png




image4.png




