




#(

!!!

任 务
!

制作!关于举办元旦联欢会演活动的通知"

在
R:MS

中进行文字处理工作时!为了使文档美观且便于阅读!要对文档进行相应的

页面设置"字符格式设置"段落格式设置"添加边框和底纹等基本操作$本任务通过制作

)关于举办元旦联欢会演活动的通知*!介绍
R:MS6/!/

电子文档的基本操作!如图
>5!

所示$

图
/"!

!

关于举办元旦联欢会演活动的通知

"

!"

页面设置

新建
R:MS6/!/

文件!命名为)关于举办元旦联欢会演活动的通知*!按图
>5!

所示完

成文档内容录入$打开该文件!通过)页面布局*选项卡中的)页面设置*命令组进行页面设
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置!如图
>56

所示$

图
/".

!

!页面设置"命令组

在)页面设置*命令组中单击右下角)箭头*组按钮!打开)页面设置*对话框!在)页边

距*选项卡中设置上下边距为
6"?

厘米!左右边距为
>

厘米!如图
>5>

所示$

图
/"/

!

!页边距"选项卡

在)纸张*选项卡中设置纸张大小为
41

!如图
>51

所示$

"

6"

字符格式设置

设置整篇文档的字体为宋体"小四号字!其中标题)关于举办元旦联欢会演活动的通

知*与各自然段标题要加粗显示+将最后一段字体设置为斜体+给标题)二"时间安排和奖

项设置*下面各段第一句话加上双下划线$

&

!

(字符格式设置要通过)开始*选项卡的)字体*命令组来实现!按
#(M8N4

组合键选

中整篇文档后!设置字体为宋体!字号为小四号!如图
>5-

所示$

还可以单击)开始*选项卡的)字体*命令组右下角的小箭头按钮打开)字体*对话框!进

行字符格式的设置$此外!还可以利用浮动工具栏对选择的文本进行字体设置$
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图
/"2

!

!纸张"选项卡

图
/"+

!

设置字体和字号

按住
#(M8

键的同时!分别选中各段标题!单击)字体*命令组中的)加粗*命令 !将

文字加粗显示$

将光标定位在最后一段)各班要高度重视!认真做好节目的排练和筛选!确保节目质

量!于
6/!0

年
!6

月
!-

日报送学校政教处$*任意位置!快速三击鼠标左键选中整个自然

段!单击字体组中)倾斜*按钮 !实现文字倾斜效果!如图
>50

所示$

图
/"3

!

字体!倾斜"显示效果

按住
#(M8

键的同时!分别选中标题)二"时间安排和奖项设置*下各段的时间部分!单

击)字体*命令组中)下划线* 按钮!展开)下划线*下拉列表!选中双下划线!如图
>5.

所示$
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会

图
/",

!

添加!双下划线"

"

>"

段落格式设置

设置)通知*标题为)居中对齐*方式+将正文文字设置为)首行缩进
6

字符*)

!"-

倍行距*+将最后两行设置为)右对齐*方式+为标题)一"活动主题与节目形式*下面

两个标题添加编号!编号样式为)

!"

*)

6"

*+为标题)二"时间安排和奖项设置*下面

三个自然段添加编号!编号样式为&

!

(&

6

(&

>

(+为最后一段)各班要高度重视!认真

做好节目的排练和筛选!确保节目质量!于
6/!0

年
!6

月
!-

日报送学校政教处$*添

加背景色与边框$

可以通过)开始*选项卡的)段落*命令组进行段落设置!也可以单击)开始*选项卡的

)段落*命令组右下角的小箭头按钮!如图
>5=

所示!打开)段落*对话框!如图
>5?

所示$

利用)段落*对话框也可以进行段落格式的设置$

图
/"4

!

!段落"命令组

选中标题文本)关于举办元旦联欢会演活动的通知*!在)段落*命令组中!单击)居中*

按钮!如图
>5!/

所示!将标题设置为居中对齐$

选择正文文本!单击)开始*选项卡的)段落*命令组右下角的小箭头按钮!打开)段落*

对话框!在)缩进和间距*选项卡中设置)特殊格式*为)首行缩进*!)磅值*为)

6

字符*!在

)行距*处设置其为)

!"-

倍行距*!如图
>5!!

所示$

选中最后两行文本!打开)段落*对话框!将)常规*选项组中的)对齐方式*设置为)右

对齐*!如图
>5!6

所示!将最后两行文本设置为右对齐!效果如图
>5!>

所示$

按住
#(M8

键的同时选中)活动主题*和)节目形式*文本!如图
>5!1

所示$
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图
/"5

!

!段落"对话框

!

图
/"!-

!

设置标题为!居中"对齐方式

图
/"!!

!

!缩进和间距"选项卡
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图
/"!.

!

设置最后两行文本为右对齐

图
/"!/

!

右对齐效果

图
/"!2

!

同时选中!活动主题"和!节目形式"文本
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选择)段落*命令组中的)编号*命令!在其弹出的下拉菜单中找到对应编号格式!如

图
>5!-

所示$此时文本效果如图
>5!0

所示$

图
/"!+

!

选择对应编号

图
/"!3

!

设置编号效果
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单击)段落*命令组中的)编号*命令!在打开的下拉菜单中单击)定义新编号格式*命

令!如图
>5!.

所示$打开)定义新编号格式*对话框!如图
>5!=

所示$

 

图
/"!,

!

!定义新编号格式"命令

!!!

图
/"!4

!

!定义新编号格式"对话框

在)定义新编号格式*对话框)编号格式*文本框中设置编号格式为&

!

(!单击)确定*按

钮!完成自定义编号格式的设置!如图
>5!?

所示$

选中标题)二"时间安排和奖项设置*下面三个自然段!打开编号库!选择新定义的编

号样式!完成编号设置!效果如图
>56/

所示$

选中最后一段文字!单击)段落*命令组)下横线*命令按钮!在弹出的下拉菜单中单击

)边框和底纹*命令!如图
>56!

所示$

打开)边框和底纹*对话框!在)底纹*选项卡进行底纹设置!在)应用于*下拉列表中选

择)段落*!如图
>566

所示$

在)边框和底纹*对话框)边框*选项卡上!选择设置为)阴影*!在)应用于*下拉列表中

选择)段落*!如图
>56>

所示$文本的底纹和边框设置效果如图
>561

所示$
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!!!

图
/"!5

!

自定义编号格式

图
/".-

!

新定义的编号样式设置效果

图
/".!

!

!边框和底纹"命令
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图
/"..

!

设置段落!底纹"效果

图
/"./

!

设置段落!边框"效果

图
/".2

!

底纹和边框效果
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"

!"

文本操作

对文本进行编辑操作之前一定要先选择文本!选择文本的方法有很多种!常用的几种

方法如下$

!

(用鼠标选择文本

&

!

(按住鼠标左键从文本开始拖动到终止位置!适用于不跨页操作的页面$

&

6

(将光标放到文本任何位置快速三击鼠标左键!能够快速选中整个自然段的文字$

&

>

(将光标放到文本任何位置快速双击鼠标左键!能够快速选中一组词语$

6

(用键盘选择文本

&

!

(

9O)P(N

%

&

#

(方向键%分别向左&右(扩展选定一个字符$

&

6

(

9O)P(N

&

&

'

(方向键%分别向上&下(扩展选定一行$

&

>

(

#(M8N9O)P(NW:+&

%从当前位置到文档的开始选中文本$

&

1

(

#(M8N9O)P(N,'S

%从当前位置到文档的结尾选中文本$

&

-

(

#(M8N4

%选中整篇文档$

&

0

(将光标定位到文本开始处!按住
9O)P(

键可跨页选择连续的文本区域$

&

.

(按住
#(M8

键可选择不连续的文本区域$

>

(撤销文本选定

在编辑文档的时候!如果所做的操作不合适!而想返回到当前结果前面的状态!则可

以通过)撤销键入*或)恢复键入*功能实现$)撤销*功能可以保留最近执行的操作记录!用

户可以按照从后到前的顺序撤销若干步骤!但不能有选择地撤销不连续的操作$可单击

)快速访问*栏上的)撤销*按钮实现!也可以使用
#(M8N`

组合键实现撤销操作!使用

#(M8N[

组合键实现恢复操作$

1

(文本复制

选中要复制的文本!单击鼠标右键!在弹出的快捷菜单中选择)复制*命令!还可以使

用
#(M8N#

组合键实现对文本的复制操作$

-

(文本粘贴

将光标定位到文本的目标存放位置!单击鼠标右键!在弹出的快捷菜单中选择)粘贴*

命令!还可以使用
#(M8NF

组合键实现对文本的粘贴操作$

0

(文本的移动

选中要移动的文本!单击鼠标右键!在弹出的快捷菜单中选择)剪切*命令$将光标定

位到文本的目标存放位置!单击鼠标右键!在弹出的快捷菜单中选择)粘贴*命令!即可以

实现文本的移动$也可通过
#(M8NC

组合键完成文本的移动操作$

.

(删除文件

选中文本后!按键盘上的
E&8&(&

键可将选中的文本删除!

E&8&(&

键还可以删除光标后

面的字符!而
LJ;<9

K

J;&

键可删除光标前面的字符$

=

(格式刷

使用
R:MS6/!/

编辑文档的过程中!可以借助格式刷快速重复设置相同格式$选中包

含格式的文字内容!在)剪贴板*命令组中双击)格式刷*按钮!当鼠标箭头变成刷子形状
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后!按住鼠标左键拖选其他文字内容!则格式刷经过的文字将被设置成格式刷记录的格

式$完成操作后!单击)格式刷*按钮或按键盘上的
,I;

键即可取消格式刷状态$

"

6"

文档的打印

打开
R:MS6/!/

文档页面!单击)文件*按钮!在菜单中选择)打印*命令!如图
>56-

所示$

图
/".+

!

!打印文档"命令界面

在)打印*窗口中单击)打印机*下三角按钮!选择电脑中安装的打印机$根据需要修改

)份数*数值以确定打印多少份文档+单击)打印所有页*的下三角按钮!可以设置)打印所

有页*)打印所选内容*)打印当前页面*和)打印自定义范围*+单击)调整*下三角按钮!选

中)调整*选项将完整打印第
!

份后再打印后续几份+选中)取消排序*选项则完成第一页打

印后再打印后续页码$我们可以在预览区域预览打印效果!确定无误后单击)打印*按钮即

可正式打印$

"

!"

录入通知的内容

关于召开%

6/!0

年第二届中小企业服务与发展年会&的通知

各区'县(市)中小企业主管部门'相关企业*

由中国中小企业协会'中小企业协会共同主办!市企业信用担保服务中心承办的

%

6/!0

年第二届中小企业服务与发展年会&(以下简称%服务与发展年会&)!将于
6/!0

年
!6

月
>!

日在市友谊宫国际会议厅召开!现将相关事宜通知如下*

一'会议时间及地点

会议时间*

6/!0

年
!6

月
>!

日
=

*

>/

$

!0

*

>/

会议地点*友谊宫四楼国际会议厅(友谊路
60>

号)
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二'参加人员

各区'县(市)中小企业主管部门相关领导及部门负责人'中小企业负责人"

三'会议内容

相关领导致辞'颁奖仪式'服务与发展专题交流等"

联系人*刘主任
!

!>>!6>1-0.

市工业和信息化委员会

6/!0

年
!6

月
!

日

"

6"

对输入的文档进行排版

&

!

(页面设置%纸张大小
41

!上下边距
6"-;+

!左右边距
>"6;+

$

&

6

(标题文字%字体为华文行楷!字号为小二号!字体颜色为深蓝色!添加阴影效

果!对齐方式为居中对齐!段前"段后各
!6

磅$

&

>

(正文%字体为宋体!字号为四号!行距为
!"-

倍行距!首行缩进
6

字符$

&

1

(称呼%字形为加粗$各段标题%字形为加粗"倾斜$

&

-

(将)一"会议时间及地点*两段正文添加项目符号!为会议地点后的文字添加着

重号$

&

0

(将)二"参加人员*下正文字体颜色设置为深红色"加波浪线!给段落文字添加波

浪边框和)深色
6-a

*的底纹$

&

.

(落款和时间%对齐方式为右对齐$

自主评价

通过本任务学会的技能%

!

!

完成任务的过程中遇到的问题%

!

!

教师评价

教师评语%

!

!

!
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任 务
.

制作!班级课程表"

利用
R:MS6/!/

的表格功能可以将文档中的内容简明"扼要地概括出来$在本任务

中!通过学习制作)班级课程表*!掌握
R:MS6/!/

中表格的制作方法与技巧!主要包括新

建表格"编辑表格"设置表格样式等!效果如图
>560

所示$

图
/".3

!

!班级课程表"完成效果

"

!"

页面设置

在制作表格之前!首先要根据表格的规格"大致结构和内容确定其纸张的大小!对整

个版面进行合理的布局!然后再创建表格$表格是由水平的行和垂直的列共同组成的!行

与列交叉形成的方框称为单元格$在
R:MS6/!/

中!用户可以通过多种方式创建表格$

&

!

(新建并保存文件!文件名为)班级课程表*$

&

6

(单击)页面布局*选项卡中)页面设置*命令组右下角的小箭头按钮!如图
>56.

所示$

图
/".,

!

!页面布局"选项卡

打开)页面设置*对话框!选择)页边距*选项卡!分别将)页边距*的上下左右设置为
>

厘

米!将)纸张方向*设置为)横向*!在)应用于*下拉列表中选择)整篇文档*!如图
>56=

所示$

&

>

(选择)纸张*选项卡!在)纸张大小*下拉列表中选择
41

!在)应用于*下拉列表中

选择)整篇文档*!如图
>56?

所示$
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图
/".4

!

!页边距"选项卡

图
/".5

!

!纸张"选项卡
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!!

&

1

(单击)确定*按钮!完成页面设置$

"

6"

创建表格

&

!

(将光标定位在要插入表格的位置$

&

6

(选择)插入*选项卡!然后单击)表格*命令组中的)表格*下拉按钮!在下拉列表中

选择)插入表格*命令!如图
>5>/

所示$

图
/"/-

!

选择!插入表格"命令

在)插入表格*对话框)表格尺寸*中输入)列数*为
0

")行数*为
=

!在)自动调整*操作

中选择)根据内容调整表格*!如图
>5>!

所示$

图
/"/!

!

!插入表格"对话框
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!!

&

>

(单击)确定*按钮!在文档中插入表格!如图
>5>6

所示$

图
/"/.

!

插入表格效果

"

>"

编辑表格

表格创建完成后!用户可以对创建好的表格进行编辑!如合并和拆分单元格"根据内

容的需要调整表格的行高和列宽!以及增加或删除表格的行和列$

首先在表格中输入文本信息$在表格中输入文本与在文档中输入文本的操作完全一

样!将光标定位在某个单元格中即可在该单元格中输入文本!输入文本后的表格效果如

图
>5>>

所示$

图
/"//

!

表格中输入文本

在单元格中输入文本后!还可以对文本进行一些相关设置!使其更加美观!具体步骤

如下$
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!!

&

!

(将表格中的所有文字设置为)宋体*)小四*!如图
>5>1

所示$

图
/"/2

!

设置字体和字号

&

6

(选中整个表格!单击)表格工具%布局*选项卡)对齐方式*命令组中的)水平居中*

按钮!如图
>5>-

所示$完成后效果如图
>5>0

所示$

图
/"/+

!

设置表格内容为水平居中
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图
/"/3

!

表格内容水平居中的效果

"

1"

调整表格的行高和列宽

&

!

(选中表格!单击)表格工具%布局*选项卡)单元格大小*命令组右下角的小箭头按

钮!如图
>5>.

所示$打开)表格属性*对话框!选择)行*选项卡!在行)尺寸*中选中)指定

高度*!设置为)

!"-

厘米*!单击)确定*按钮!如图
>5>=

所示$

图
/"/,

!

!表格工具'布局"选项卡

图
/"/4

!

设置行高



%)

!!!

也可以直接在)表格工具%布局*选项卡)单元格大小*命令组中设置)高度*为)

!"-

厘

米*!如图
>5>?

所示$

图
/"/5

!

在!单元格大小"命令组中设置行高

设置行高后的效果如图
>51/

所示$

图
/"2-

!

设置行高完成效果

&

6

(选中表格!打开)表格属性*对话框!选择)列*选项卡!选中)指定宽度*!设置为

)

6"=

厘米*!单击)确定*按钮!如图
>51!

所示$

图
/"2!

!

设置列宽



%(

!!!

设置列宽后的效果如图
>516

所示$

图
/"2.

!

设置列宽完成效果

"

-"

合并单元格

选中表格中需要合并的几个单元格!如图
>51>

所示$

图
/"2/

!

选中需要合并的单元格



%*

!!!

!!

单击)表格工具%布局*选项卡中)合并*命令组)合并单元格*按钮!如图
>511

所示!

将所选单元格合并为一个单元格!效果如图
>51-

所示$

图
/"22

!

单击!合并单元格"按钮

图
/"2+

!

!上午"单元格的合并效果



%!

!!!

!!

用同样的方法完成)下午*单元格的合并!效果如图
>510

所示$

图
/"23

!

!下午"单元格的合并效果

"

0"

绘制斜线表头

选中表格中需要绘制斜线表头的单元格!单击)表格工具%设计*选项卡)边框*下拉按

钮!在下拉列表中选择)斜下框线*!如图
>51.

所示$

图
/"2,

!

选择!斜下框线"命令



%"

!!!

添加斜下框线效果如图
>51=

所示$

图
/"24

!

添加斜下框线效果

"

."

插入文本框

单击)插入*选项卡)文本框*下拉按钮!在下拉列表中选择)绘制文本框*!如图
>51?

所示$

图
/"25

!

插入文本框



%#

!!!

此时鼠标指针变成十字状!按住鼠标左键从左往右拖动!即可画出一个文本框!然后

输入文本内容)时间*!字体)宋体*"字号)三号*"设置)加粗*$以同样的方法完成)科目*

文本框的设置!如图
>5-/

所示$

图
/"+-

!

插入!时间"和!科目"文本框

选中)时间*文本框!单击)绘图工具%格式*选项卡)形状样式*命令组中的)形状轮廓*

下拉按钮!在下拉列表中选择)无轮廓*选项!如图
>5-!

所示$

图
/"+!

!

设置文本框为!无轮廓"



%$

!!!

用同样的方法设置)科目*文本框!完成后的效果如图
>5-6

所示$

图
/"+.

!

文本框无轮廓设置完成效果

"

="

添加标题

为该表添加标题)班级课程表*!字体设置为)隶书*!字号为)小一*!设置为)居中对

齐*$分别将行标题和列标题加粗!至此!)班级课程表*设置完成!效果如图
>5->

所示$

图
/"+/

!

!班级课程表"完成效果



%%

!!!

在
R:MS6/!/

中!用户还可以对表格设置边框样式!从而增强表格的视觉效果!使表

格看起来更加美观$

选中表格!单击)表格工具%设计*选项卡)边框*下拉按钮!在下拉按钮中单击)边框和底

纹*!打开)边框和底纹*对话框$选择)边框*选项卡!可根据需要进行边框设置!如图
>5-1

所示$

图
/"+2

!

边框设置

单击)确定*按钮!即可完成添加边框的操作!效果如图
>5--

所示$

图
/"++

!

添加边框效果
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!!!

利用
R:MS6/!/

和本任务学习的知识!制作本班的课程表!并通过添加边框等操作对

课程表进行美化$

自主评价

通过本任务学会的技能%

!

!

完成任务的过程中遇到的问题%

!

!

教师评价

教师评语%

!

!

!
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!!!

任 务
/

设计电子简报

本任务通过学习制作电子简报!掌握
R:MS6/!/

中文档的分栏排版和图文混排操作方

法和技巧!电子简报的完成效果如图
>5-0

所示$

图
/"+3

!

电子简报效果图

"

!"

页面设置

制作一个电子简报首先要确定其页面的大小!对整个版面进行合理的布局$

启动
R:MS6/!/

!新建一个
R:MS

文档!命名为)电子简报*!按图
>5-0

所示内容进行

文本录入$打开)页面设置*对话框!在)页边距*选项卡中!分别将)页边距*的)上*)下*设

置为)

>

厘米*!)左*)右*设置为)

6

厘米*+)纸张方向*设置为)纵向*+在)应用于*下拉列

表中选择)整篇文档*!如图
>5-.

所示$



&)

!!!

图
/"+,

!

!页面设置"对话框

"

6"

设计简报标题

设计简报标题!设置标题字体为)华文行楷*"字号为)二号*")居中对齐*!如图
>5-=

所示$

图
/"+4

!

设置简报标题



&(

!!!

"

>"

设置段落格式

选中正文文本!打开)段落*对话框!在)缩进和间距*选项卡中设置)行距*为)

!"-

倍行距*"

段前)

/

行*"段后)

/

磅*"特殊格式为)首行缩进*!磅值为)

/"=-

厘米*!如图
>5-?

所示$

图
/"+5

!

设置段落格式

"

1"

分栏设置

选中正文文本!单击)页面布局*选项卡)分栏*的下拉列表按钮!选择)两栏*!如图
>50/

所示$

图
/"3-

!

分栏设置
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!!!

分栏设置效果如图
>50!

所示$

图
/"3!

!

分栏设置效果

"

-"

插入图片

在简报标题上方插入图片!在)图片工具%格式*选项卡中的)位置*下拉列表中选择

)嵌入文本行中*!如图
>506

所示$

图
/"3.

!

在标题上方插入图片



&!

!!!

选择正文文本!并设置正文字体为)宋体*)小四*!效果如图
>50>

所示$

图
/"3/

!

设置正文字体和字号

在文档的最后插入大树的图片!完成效果如图
>501

所示$

图
/"32

!

电子简报完成效果



书书书
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!!!

!"#$%&'&

中!除了可以对文档文本进行编辑!还可以对文档进行添加页面边框的操

作!以美化文档"

在#开始$选项卡#段落$命令组中选择#边框和底纹$命令!如图
()*+

所示"打开#边框

和底纹$对话框!在#页面边框$选项卡中进行页面边框设置!如图
()**

所示"

图
!"#$

!

选择!边框和底纹"命令

图
!"##

!

设置页面边框
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!!!

页面边框设置完成后!效果如图
>50.

所示$

图
/"3,

!

页面边框设置效果

自己设计制作一个标题为)我的学校*的电子简报$

自主评价

通过本任务学会的技能%

!

!

完成任务的过程中遇到的问题%

!

!

教师评价

教师评语%

!

!

!






