
模块 3　AI 与办公

任务3-1　排版“我爱母亲河”征文稿

王萌萌是某高职院校学前教育专业的学生。学校近期正在举办“我爱母亲河”征文活

动。王萌萌是兰州人,自小在黄河岸边长大,对黄河有深厚的情感。她决定参加征文活动,
并且撰写了征文的文字稿,如图3-1所示。

图3-1 “我爱母亲河”文字稿

现在需要对文字稿进行排版,排版效果和要求如图3-2所示,然后设置文档打开密码,
将文档保存为PDF格式。



图3-2 “我爱母亲河”排版格式设置

如果你不会某些排版操作,可以提问大语言模型。请记录你提问的两个典型问题,以
及你与大模型交流排版问题时的心得体会。

典型问题1:
 

 。
典型问题2:

 

 。
心得体会:

 

 。

借助大模型解决排版问题

在任务3-1中,我们在大模型的辅助下,顺利完成了“我爱母亲河”文字稿的排版。要想

与大模型高效地交流排版问题,我们需要掌握文档中排版元素的名称及效果,并且熟悉

WPS文档窗口的界面组成,这样才能准确描述排版需求,同时按照大模型给出的操作步骤,
熟练地操作。

一、
 

文档排版元素

(一)
 

段落

  段落格式包括缩进、特殊格式、段落间距(段落之间的距离)等。在“段落”对话框中还

可以进行以下操作。

1.
 

缩进

文本之前:
 

整个段落距离页面左侧的字符数;
 

文本之后:
 

整个段落距离页面右侧的字
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符数。例如,图3-3中段落格式为段落之前缩进2字符,段落之后缩进3字符。

图3-3 段落左、右缩进

2.
 

特殊格式

首行缩进:
 

段落第1行缩进的字符数;
 

悬挂缩进:
 

段落除首行之外的其他行缩进的字

符数。例如,图3-4中段落格式为悬挂缩进3字符。

图3-4 段落悬挂缩进

3.
 

段落间距

段前:
 

段落距离上一自然段的间隔行数;
 

段后:
 

段落距离下一自然段的间隔行数;
 

行

间距:
 

段落中行与行之间的间隔行数。

(二)
 

图片

1.
 

图片缩放

图片缩放即放大或者缩小图片,缩放图片时需要注意图片的纵横比问题。图片的纵横

比是指图片原始宽度与高度的比例,锁定纵横比是指缩放图片时保持原图片的纵横比不

变,当放大(缩小)图片的高度时,图片的宽度会根据原始纵横比自动增大(缩小),这样能保

证图片不变形,如图3-5所示。

图3-5 锁定纵横比缩放图片
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锁定纵横比虽然能保证图片不变形,但需注意放大后的图片是否清晰,如图3-6是某学

生制作的社区人口比例图,该图放大后明显模糊不清。

图3-6 图片放大后模糊不清

取消锁定纵横比后,调整图片的宽度(高度)时,高度(宽度)不会自动跟随改变。取消

锁定纵横比缩放图片,仅适合于对图片的宽或高进行微小的调整,如果此时较大幅度地调

整图片的宽或者高,会导致图片失真变形。

2.
 

图片裁剪

图片裁剪是将图片中不需要的部分裁剪掉,可以按比例和按形状裁剪。在图片四周

出现八个控点及黑色裁剪边界线,如图3-7所示,根据需要拖动控制点将不需要的部分裁

剪掉。
按形状裁剪可将图片裁剪成不同的形状,如矩形、圆形、心形等,如图3-8是将图片裁剪

为心形(为增强显示效果,图片添加了边框)。

图3-7 按比例裁剪 图3-8 按形状裁剪

3.
 

图片环绕

图片环绕方式是指图片与文字之间的位置关系,包括嵌入型、四周型、紧密型、穿越型、
上下型、衬于文字下方和浮于文字上方,默认的环绕方式是嵌入型。除嵌入型外,其他环绕

方式可在文档中随意移动图片。

55

模块3 AI与办公



(1)
 

嵌入型:
 

图片像一个大的字符一样固定在文本中,图片周围没有文字,图片能随着

图片前面文字的增加或减少而移动,但是不能用鼠标移动图片,如图3-9所示。

图3-9 嵌入型环绕

(2)
 

上下型:
 

文字在图片的上方和下方,不会在图片的侧面环绕,图片上方和下方文字

的增加或减少不会改变图片位置,可以用鼠标移动图片,如图3-10所示。

图3-10 上下型环绕

(3)
 

四周型:
 

图片占据一个矩形空间,文字环绕在图片的四周,并以图片的矩形边界为

界,如图3-11所示。

图3-11 四周型环绕
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(4)
 

紧密型:
 

与四周型类似,文字紧紧环绕在图片周围,环绕边界以图片中的内容为

准,如图3-12所示。

图3-12 紧密型环绕

(三)
 

页面布局

页面布局包括纸张方向、页面分栏、纸张大小、页面边框等。

1.
 

纸张方向

根据页面排版需要,可设置纸张方向为纵向或横向。

2.
 

页面分栏

页面分栏效果如图3-13所示。

图3-13 页面分栏效果

3.
 

页面边框

页面边框是为整个页面添加边框,效果如图3-14所示。除了整个页面的边框,段落和

文字也可以添加边框效果。例如,为段落添加0.5磅的红色实线边框,效果如图3-15所示。
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为文字添加0.5磅的红色实线边框,效果如图3-16所示。
 

图3-14 页面不同边框效果

图3-15 段落边框效果

图3-16 文字边框效果

(四)
 

样式

一方面,样式是一种预设的格式集合,包括字符格式(如字体、字号、颜色)和段落格式

(如对齐方式、行距、缩进等),有时还包括页面、列表等更广泛的文档元素格式。在编辑文

档时只需单击样式,即可快速应用一系列预设格式,无须逐一调整字体、大小等,提高了排

版效率。另一方面,样式也是 WPS自动识别并生成目录的基础,为不同的标题级别应用相

应的样式后,WPS才能够智能地识别这些标题并将其纳入目录结构中。

(五)
 

页眉和页脚

页眉和页脚是文档内容之外的附加信息,比如文档的注释、页码、日期、单位名称等。
页眉和页脚中不仅可以是文字,还可以是图片或自动图文集等。带书眉线的页眉效果

如图3-17所示。

图3-17 带书眉线的页眉效果
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(六)
 

目录

目录提供文档内容的总览,展示了文档内容的组织结构,通过查看目录,读者可以快速

把握文档的整体框架和深度。在阅读文档的过程中,目录显示在导航窗格,单击目录中的

标题能够在文档中快速跳转和精准定位,而无须拖动滚动条或者反复滑动鼠标,方便信息

查找。这一点在长文档中尤其重要,因此长文档应添加目录。
要使文档中的章节标题成为目录中的一项,需要将此章节标题设置为相应级别的样

式,生成目录后即可成为目录项。

二、
 

WPS文档窗口

WPS文档窗口如图3-18所示。

图3-18 WPS文档窗口

在该窗口中,包含的交互控件有菜单栏、菜单、菜单项、工具栏、快捷按钮、编辑区、状态

栏、任务窗格、导航窗格、功能区、分组、对话框指示器。

三、
 

高效交流排版问题

要想与大模型高效交流排版问题,应注意以下方面。

(一)
 

明确软件名称与版本

例如,“使用 WPS
 

2023版,如何设置首行缩进2字符?”

(二)
 

定位功能位置

描述时结合界面元素,例如,“在‘开始’选项卡的‘段落’组中,找不到‘分散对齐’按钮。”

(三)
 

具体描述需求或问题现象

错误示例:
 

“我的文字排版乱了。”
正确示例:

 

“插入图片后,文字环绕方式设置为‘四周型’,但图片右侧仍有空白。”

(四)
 

分步骤复现操作过程

例如,“我单击了‘插入’→‘图片’→‘来自文件’,但图片无法调整透明度。”
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(五)
 

使用专业术语

避免模糊表述,如将“文字间隔”改为“字符间距”,将“分页”改为“插入分页符”。
  

口腔技术专业毕业的张同学,任职于某口腔诊所,从事口腔护士工作。面向幼儿顾客,
诊所计划组织一场“牙齿运动会”,张同学负责制定活动方案。在 WPA文档AI的辅助下,
张同学完成了活动方案的撰写和排版。

任务3-2　AI排版“饮食与健康”

王萌萌发现 WPS增加了AI功能,不但能续写文章,还能够对文档自动排版。王萌萌

通过对文档“饮食与健康.docx”的阅读分析和自动排版,体验 WPS文档AI功能。
具体如下。
(1)

 

使用AI对“饮食与健康”文档进行排版。
(2)

 

生成带格式的请假条。

WPS文字的AI功能,仅对 WPS付费会员提供,现阶段可申请成为 WPS
 

AI体验官,
登录网址https://www.kdocs.cn/aicode/apply填写申请表,通过申请后即可体验 WPS

 

AI功能。
(1)

 

打开素材文件“饮食与健康.docx”,单击窗口右上角的 WPS
 

AI选项,窗口右侧出

现 WPS
 

AI任务窗格,如图3-19所示。

图3-19 WPS
 

AI任务窗格
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 图3-20 “输入问题”对话框

(2)
 

AI进行文档排版。单击图3-20左上角的“返
回”按钮,选择“文档排版”功能,打开“文档排版”任务

窗格,鼠标指针移动到“通用文档”,然后单击“开始排

版”。排版完成后,在文档底部出现确认对话框,选中

“显示目录”复选框,单击“应用到当前”,如图3-21所

示。文档排版效果及生成目录如图3-22所示。

图3-21 排版确认对话框

图3-22 “饮食与健康”AI排版效果

(3)
 

对比排版前和排版后的文档,记录下在哪些方面进行了格式设置。
新建空白文档,单击 WPS

 

AI→“内容生成”→“申请”→“请假条”,文档中出现请假条模

板,如图3-23所示。

图3-23 请假条模板

在请假条模板的相应位置替换请假人、请假原因、请假天数及请假的起始日期等信息,
例如,张晓家中有事

 

2天
 

2024年4月25日,单击右下角的“生成”按钮或Enter,即可在文

档中生成带格式的请假条,如图3-24
 

所示。
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