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Word教学Word教学简单文档制作

一．启动和认识Word 2010

二．Word 2010的基本操作

三．设置文本格式

四．设置段落格式

五．设置页面版式

六．设置首字下沉



Word教学案例2  制作简单文档2《校徽》
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1.设置字体

2.设置字号

3.设置字形

4.设置颜色

5.设置文本效果、特殊效果

6.调整字符间距

三 .设置文本格式
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1.设置字体

① 在“字体”下拉列表框中设置字体

“字体”下拉列表

三 .设置文本格式
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1.设置字体

② 通过字体对话框设置字体、字号

“字体”下拉列表

三 .设置文本格式
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2.设置字号

9

“字号”下拉列表

三 .设置文本格式
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3.设置字形

将选定的文本变为加粗格式 将选定的文本变为倾斜格式

4种字形:  常规，倾斜，加粗，倾斜 加粗

三 .设置文本格式
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4.设置颜色

2020年2月3日4时52分 11

“字体颜色”下拉列表

三 .设置文本格式
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5.设置文本效果、特殊效果

设置特殊效果设置文本效果

三 .设置文本格式
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6.调整字符间距

“高级”选项卡

字符间距是指相邻字
符间的距离，字符缩
放是指字符的宽高比
例，以百分数来表示。

三 .设置文本格式
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1.段落缩进

2.设置段落对齐方式

3.设置段落缩进、首行缩进、间距、行距

4.段落换行与分页

5.字符缩放

6.段落边框和底纹

四 .设置段落格式
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1.段落缩进
① 使用标尺设置缩进

② 使用“段落”对话框设置缩进

“缩进和间距”选项卡

四 .设置段落格式
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1.段落缩进
① 使用标尺设置缩进

② 使用“段落”对话框设置缩进

“缩进和间距”选项卡

四 .设置段落格式
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2.设置段落对齐方式
① 段落水平对齐方式

② 段落垂直对齐方式

“中文版式”选项卡

四 .设置段落格式
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3.设置段落缩进、首行缩进、间距、行距

四 .设置段落格式
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4.段落换行与分页

“换行和分页”选项卡

四 .设置段落格式
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5.字符缩放

“字符缩放”下拉列表

四 .设置段落格式
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6.段落边框和底纹

四 .设置段落格式
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1.页面设置

2.分栏

3. 分隔符

4.页码、页眉与页脚

五 .设置页面版式
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设置纸张大小

设置纸张方向

设置页边距

1.页面设置

五 .设置页面版式

设置页面背景
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页面设置的具体步骤如下：

① 单击“页面布局”选项卡，找到“页面设置”功能组。

② 单击“页边距”按钮，可以选择现有的页边距类型，也可以单击“自定义边距”设置，
打开“页面设置”对话框，在“上”“下”“左”“右”文本框中设置页顶端、底端、
左端、右端与文本的距离。
在“页面设置”对话框中，选择“版式”选项卡，可设置页眉和页脚的格式，在“节
的起始位置”下拉列表框中可以改变分节符类型；在“垂直对齐方式”下拉列表框中
可以选择文本在垂直方向的对齐方式。此外，还可以单击“行号”和“边框”按钮进
行行号和边框的设置。
在“页面设置”对话框中，选择“文档网络”选项卡，可以设置文档每页的行数、每
行的字数、正文字体、字号、栏数以及字符间距和行距等。

③ 选择“纸张方向”中的“纵向”或“横向”。

④ 选择“纸张大小”按钮下拉菜单中的纸张型号，可以将纸张的大小设置成我们常说的
A4、A3、B5、16开和 32开等标准， Word 2010默认纸张的型号是 A4，当然我们也可以
输入纸张的宽度和高度来自定义纸张大小。

五 .设置页面版式

1.页面设置
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2.分栏

① 分栏：分栏是指将页面在横向上分为多个栏，文档内容在其中
逐栏排列。Word中可以将文档在页面上分为多栏排列，并可以
设置每一栏的栏宽以及相邻栏的栏间距。

② 设置分栏

五 .设置页面版式
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3. 分隔符

① 插入分隔符：分隔符是文档中分隔页、
栏或节的符号，Word中的分隔符包括
分页符、分栏符和分节符。

② 分页符：分页符是分隔相邻页之间的
文档内容的符号。

③ 分栏符：分栏符的作用是将其后的文
档内容从下一栏起排。

④ 分节符：Word中可以将文档中分为多
个节，不同的节可以有不同的页格式。
通过将文档分隔为多个节，我们可以
在一篇文档的不同部分设置不同的页
格式（如页面边框、页眉/页脚等）

五 .设置页面版式
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4.页码、页眉与页脚

① 插入页眉与页脚

② 插入页码

五 .设置页面版式
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4.页码、页眉与页脚

五 .设置页面版式

页眉和页脚的设置有很多种情况：

（1）首页不同

首页页眉和页脚与正文其他页眉页脚不同，采用的方法比较简单，
切换到“页眉和页脚”编辑区，单击“页眉和页脚工具”下的“设
计”选项卡中的“选项”功能组中的“首页不同”复选框被选中，
即可完成设置。

（2）奇偶页不同

切换到“页眉和页脚”编辑区，单击“页眉和页脚工具”下的“设
计”选项卡中的“选项”功能组中的“奇偶页不同”复选框被选中，
即可完成设置。

还可以利用分节符，将连续的页面断开，分成不同的节数，这
样可以实现文档中多个不同的页眉和页脚的设置。
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“首字下沉”对话框

插入——文本——首字下沉

首字下沉是指将段落首行的
第一个字符增大，使其占据
两行或多行位置。

六 .设置首字下沉
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一、文本格式设置：

1. 打开素材《校徽》，将标题段文字（“校徽”）设置为小二号、
阴影、黑体、深红色、添加双波浪下划线；

2. 将正文各段文字设置为：中文字体为13磅仿宋，西文字体为13
磅Batang；字体颜色为黑色，文字1，淡色15%。

二、段落格式及首字下沉设置：

1. 标题对齐方式：居中；

2. 正文各段落缩进：左右各缩进1.5字符；

3. 正文各段落间距：段前段后各1行，1.2倍行距。

4. 正文第一段首字下沉两行、字体为华文细黑、距正文0.1厘米，
其余各段首行缩进2字符。
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三、边框和底纹设置：
1.为标题段文字添加“橄榄色，强调文字颜色3，深色25%，浅色棚架”的图案。
2.为正文第二段添加“阴影、双波浪线、浅蓝色”边框，为正文最后一句话添加浅
绿色底纹。

四、查找与替换：将文中所有“黄冈职院”改为“黄冈职业技术学院”，并为
“黄冈职业技术学院”设置为粉红色（RGB:255,50,150），并添加着重号。
五、页面设置
1.页面设置：将页面纸张大小自定义设置成宽21厘米、高30厘米，纸张方向为
纵向，页面上下边距为2.3cm就左右边距为3cm；
2.页眉页脚：在页眉中间处插入文字“国家首批骨干高职院校”，设置格式：
三号、方正姚体，分散对齐；在页面底端插入“普通数字按2”型页码，并设置
页码编号格式为罗马数字，起始页码为I；
3.分栏：将正文最后一自然段分为等宽两栏，栏宽19字符，加分隔线；
4.页面背景：为页面添加紫色、斜式班级+姓名文字水印，设置页面颜色为茶
色，背景2，深色10%。 文件命名为“序号+姓名+简单文档2”，保存并提交作业。

课堂练习2
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本次内容你学会了吗？
快去练习吧！

黄冈职业
技术学院


