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一!实验目的

!!

"

!

#掌握
R@<=

文档的启动与退出$

"

"

#熟悉
R@<=

的工作界面$

"

#

#掌握文档的新建!打开和保存$

"

$

#掌握文本!符号和时间的输入$

"

%

#掌握文档的加密$

二!实验内容与步骤

'任务描述(

!!

利用
R@<="I!I

来制作爱心超市促销活动的通告&需要创建新文档&输

入正文内容&对文档内容进行简单的格式设置&对文档进行字数统计!密码设

置&最后保存和关闭该文档$文档内容最终效果如图
#C!

所示$

图
#C!

!

文档内容最终效果



"'

!!!

'任务实现(

!"

创建新文档

!!

创建新文档&将该文件保存在*

E

%

#

8

6

0

;@<=/

+目录中&文件主名为*超市通告+$

"

!

#双击桌面上的
R@<=

快捷图标&或者选择*开始+菜单中的*所有程序+打开子菜

单&单 击
)01<@/@X5 *XX017

打 开 应 用 程 序 列 表&选 择
)01<@/@X5 R@<="I!I

&启 动

R@<="I!I

$

"

"

#单击*文件+选项卡中的*保存+命令&弹出*另存为+对话框&在左边导航窗格中选

择
E

盘&或者在上方地址栏下拉列表框中选择
E

盘&在右侧窗口工作区中选择
8

6

0

;@<=/

文件夹&在*文件名+输入框中输入文件名*超市通告+&然后单击*保存+按钮$

'"

输入正文内容

输入正文文字&在指定地方插入符号*

!

+*

"

+和日期$

"

!

#输入通告的前
#

段内容$

"

"

#将光标定位在第
!

段需要插入符号*

!

+的位置&选择*插入+选项卡&在符号组中

单击*符号+命令&在弹出的下拉菜单中选择*其他符号+命令弹出*符号+对话框&在*符号+

选项卡中&选择字体为
R02

S

=02

S

/

&插入符号*

!

+&*符号+对话框如图
#C"

所示$用同样

的方法插入符合*

"

+$

图
#C"

!

*符号+对话框

"

#

#将光标定位在第
$

段开头&选择*插入+选项卡&在*文本+组中&单击*日期和时

间+命令弹出*日期和时间+对话框&选择一种*可用格式+后单击*确定+按钮$*日期和时

间+对话框如图
#C#

所示$输入正文后的效果如图
#C$

所示$

("

格式设置

将第
!

段设置为*华文行楷+*

"Z

磅+居中$

将第
"

段设置为*宋体+*三号+*首行缩进+

"

字符$



"(

!!!

图
#C#

!

*日期和时间+对话框

图
#C$

!

输入正文后的效果

!!

将第
#

!

$

段设置文字右对齐$

将*

!

+*

"

+*全部商品+和*

'C%

折+设置为加粗!红色$

"

!

#选中正文中的第
!

段&选择*开始+选项卡&在*字体+组中&设置*字体+下拉列表

框中的字体为*华文行楷+&设置*字号+下拉列表框中的字号大小为*

"Z

+&在*段落+组中&

单击*居中对齐+按钮&使本段文字居中$

"

"

#选中正文中的第
"

段&在*字体+组中选择*字体+下拉列表框中的字体为*宋体+&

选择*字号+下拉列表框中的字号大小为*三号+$

"

#

#把光标定位在第
"

段任何位置&选择*开始+选项卡&单击*段落+组右下角的对话

框启动器&打开*段落+对话框&选择*缩进和间距+选项卡&在*缩进+栏的*特殊格式+下拉

列表框中选择*首行缩进+$

"

$

#选中正文中的第
#

!

$

段&选择*开始+选项卡&在*段落+组中单击*文本右对齐+按

钮&使文字右对齐$

"

%

#选中*

!

+*

"

+*全部商品+和*

'C%

折+&选择*开始+选项卡&在*字体+组中&单击

*加粗+按钮&再单击*字体颜色+命令右侧的下拉按钮&选择*标准色+中的红色$

+"

字数统计

如果要统计这篇通告的字数&可选择*审阅+选项卡&在*校对+组中单击*字数统计+按

钮&打开*字数统计+对话框$



#*

!!!

0"

设置密码

为了对文档内容进行保护&可以选择用密码加密$加密保存后的文档在下次打开时

必须输入正确密码才行$

"

!

#选择*文件+菜单&在弹出的下拉菜单中选择*信息+命令&打开*信息+窗口&单击

*保护文档+命令&从弹出的下拉菜单中选择*用密码进行加密+命令$

"

"

#弹出*加密文档+对话框$在*密码+文本框中输入密码&单击*确定+按钮&弹出

*确定密码+对话框$在*重新输入密码+对话框中&将输入的密码再输入一次&单击*确定+

按钮$

1"

保存文档

选择*文件+菜单&在弹出的下拉菜单中选择*保存+命令&或者单击*快速访问工具栏+

中的*保存+按钮$

2"

关闭文档

单击窗口右上角的*关闭+按钮&或者选择*文件+菜单&在弹出的下拉菜单中选择*关

闭+命令$
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一!实验目的

!!

"

!

#掌握
R@<=

文档字符格式和段落格式设置的基本方法$

"

"

#掌握项目符号!编号!分栏等操作的设置方法$

"

#

#掌握边框和底纹的设置方法$

"

$

#掌握在文本中插入剪贴画!艺术字!图形!图像和文本框的方法$

"

%

#掌握公式的使用$

"

&

#掌握表格的制作与编辑方法$

"

'

#掌握图文混排的方法$

二!实验内容与步骤

利用
R@<="I!I

实现文档的排版&表格的制作以及图文混排$

任务
!

!

制作标题为*蓝牙技术+的文档

'任务描述(

!!

利用
R@<="I!I

制作标题为*蓝牙技术+的文档&需要创建和保存新文档&输入正文

内容&对文中指定内容进行替换&设置字符和段落的格式&对指定段落进行分栏&设置首字



���
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!!!

下沉!"蓝牙技术#文档最终效果图如图
!"#

所示!

图
!"#

!

"蓝牙技术#文档最终效果图

$任务实现%

!"

创建新文档

!!

创建新文档&将该文件保存在"

$

'

"

%

&

(

'()*+

#目录中&文件名为"蓝牙技术#!

)

,

*双击桌面上的
-()*

快捷图标&或者选择"开始#菜单中的"所有程序#打开子菜

单&单 击
./0)(+(12 311/04

打 开 应 用 程 序 列 表&选 择
./0)(+(12 -()*56,6

&启 动

-()*56,6

!

)

5

*单击"文件#选项卡中的"保存#命令&弹出"另存为#对话框&在左边导航窗格中选

择
$

盘&或者在上方地址栏下拉列表框中选择
$

盘&在右侧窗口工作区中选择
%

&

(

'()*+



!#

!!!

文件夹&在"文件名#输入框中输入文件主名"蓝牙技术#&然后单击"保存#按钮!

)

!

*输入
,6

段正文内容&输入内容如图
!"7

所示!

图
!"7

!

输入内容

#"

替换文字

将文中所有的"蓝牙基数#改为"蓝牙技术#!

)

,

*将光标定位在第
,

段的开头&选择"开始#选项卡&在"编辑#组中&单击"替换#按

钮&弹出"查找和替换#对话框!

)

5

*选择"替换#选项卡&在"查找内容#下拉列表中输入需要查找的内容"蓝牙基数#&

在"替换为#下拉列表中输入要替换的内容"蓝牙技术#!

)

!

*单击"全部替换#按钮&弹出
./0)(+(12-()*

对话框&提示已完成
#

处替换&单击

"确定#按钮完成全部替换!

$"

设置第
#

段到第
!%

段的相同格式

将第
5

段到第
,6

段&首行缩进
5

字符+行距
58

磅!

将第
5

段到第
,6

段某一处"蓝牙技术#设置下划线+蓝色+倾斜+加粗&然后利用格式

刷把剩余的
!

处"蓝牙技术#设置为同样的格式!

)

,

*选中第
5

段到第
,6

段&选择"开始#选项卡&单击"段落#组右下角的对话框启动

器&打开"段落#对话框&选择"缩进和间距#选项卡!

)

5

*在"缩进#栏的"特殊格式#下拉列表框中选择"首行缩进#&在"磅值#数值框中输

入"

5

字符#&在"间距#栏的"行距#下拉列表框中选择"固定值#&在"设置值#数值框中输入

"

58

磅#&单击"确定#按钮!

)

!

*选中第
5

段中的"蓝牙技术#&选择"开始#选项卡&在"字体#组中&分别单击"加

粗#按钮+"倾斜#按钮和"下划线#按钮!继续单击"字体颜色#命令右侧的下拉按钮&弹出

下拉菜单&在"标准色#栏中单击"蓝色#按钮!

)

8

*选择"开始#选项卡&在"剪贴板#组中&双击"格式刷#按钮&将设置的"蓝牙技术#

格式复制&然后用格式刷分别选中第
5

段和第
,6

段中的
!

个"蓝牙技术#复制相同的格
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式&再次单击"格式刷#取消格式复制!

&"

设置第
!

段的格式

将第
,

段设置为华文彩云+二号+浅蓝+字符间距加宽
,!

磅+文字加上橙色底纹和双

线边框+居中+段后间距
,"#

行!

)

,

*选中第
,

段中的文字"蓝牙技术#&选择"开始#选项卡&在"字体#组中&选择"字

体#下拉列表框中的字体为"华文彩云#&选择"字号#下拉列表框中的字号大小为"二号#&

单击"加粗#按钮&继续单击"字体颜色#命令右侧的下拉按钮&弹出下拉菜单&在"标准色#

栏中单击"浅蓝#按钮!

)

5

*单击"字体#组右下角的对话框启动器&打开"字体#对话框&选择"高级#选项卡&

在"字符间距#栏的"间距#下列表框中选择"加宽#&在"磅值#数值框中输入"

,!

磅#&单击

"确定#按钮!

)

!

*选择"页面布局#选项卡&在"页面背景#组中&单击"页面边框#按钮&弹出"边框和

底纹#对话框&选择"边框#选项卡&在"样式#下拉列表框中选择一个虚线样式&在"预览#栏

的"应用于#下拉列表框中选择"文字#!

)

8

*选择"底纹#选项卡&在"填充#栏的下拉菜单中单击"主题颜色#中的"橙色&强调

文字颜色
7

#按钮&在"预览#栏的"应用于#下拉列表框中选择"文字#&单击"确定#按钮!

)

#

*单击"段落#组右下角的对话框启动器&打开"段落#对话框&选择"缩进和间距#选

图
!"9

!

第
,

段效果

项卡&在"常规#栏的"对齐方式#下拉列表框中选择"居

中#&在"间距#栏的"段后#数值框中输入"

,"#

行#&单击

"确定#按钮!第
,

段设置后的效果如图
!"9

所示!

'"

设置第
#

段的格式

将第
5

段设置为隶书+三号!

选中第
5

段&选择"开始#选项卡&在"字体#组中选择"字体#下拉列表框中的字体为

"隶书#&选择"字号#下拉列表框中的字号大小为"三号#!第
5

段设置后的效果如图
!":

所示!

图
!":

!

第
5

段效果

("

设置第
$

段到第
)

段的项目符号

选中第
!

段到第
:

段&选择"开始#选项卡&在"段落#组中&单击"项目符号#命令右侧

的下拉按钮&在弹出的下拉菜单中选择"项目符号库#中的某个符号!第
!

段到第
:

段设



!!

!!!

置后的效果如图
!";

所示!

图
!";

!

第
!

段到第
:

段效果

*"

设置第
+

段的格式

将第
;

段设置段前
,

字符+段后
,"#

字符+双线边框+

"水绿&强调文字颜色
#

&淡色
86<

#的底纹颜色+红色!

)

,

*把光标定位在第
;

段任意位置&单击"段落#组右下

角的对话框启动器&打开"段落#对话框&选择"缩进和间距#

选项卡&在"间距#栏的"段后#数值框中输入"

,

字符#&在"段

后#数值框中输入"

,"#

字符#&单击"确定#按钮!

)

5

*选择"页面布局#选项卡&在"页面背景#组中&单击

"页面边框#按钮&弹出"边框和底纹#对话框&选择"边框#选项卡&在"样式#下拉列表框中

选择一个双线样式&在"预览#栏的"应用于#下拉列表框中选择"段落#!

)

!

*选择"底纹#选项卡&在"填充#栏的下拉菜单中选择"主题颜色#中的"水绿&强调

文字颜色
#

&淡色
86<

#按钮&在"预览#栏的"应用于#下拉列表框中选择"段落#&单击"确

定#按钮!

)

8

*选中第
;

段&选择"开始#选项卡&在"字体#组中&单击"字体颜色#命令右侧的下

拉按钮&弹出下拉菜单&在"标准色#栏中单击"红色#按钮!第
;

段设置后的效果如图
!",6

所示!

图
!",6

!

第
;

段效果

)"

设置第
!%

段的格式

将第
,6

段设置为仿宋+小四号+分
!

栏+栏间距
8

字符+加栏线!

)

,

*选中第
,6

段&选择"开始#选项卡&在"字体#组中&选择"字体#下拉列表框中的字

体为"仿宋#&选择"字号#下拉列表框中的字号大小为"小四号#!

)

5

*把光标定位在第
,6

段最后&然后按
=>24)

键&接着选中第
,6

段!

)

!

*选择"页面布局#选项卡&在"页面设置#组中&单击"分栏#命令&在弹出的下拉菜

单中选择"更多分栏#选项&弹出"分栏#对话框&在"预设#选项区中选择"三行#样式&在"宽

度和间距#选项区&设置栏"间距#为
8

字符&勾选"分隔线#复选框&单击"确定#按钮!第

,6

段设置后的效果如图
!",,

所示!

图
!",,

!

第
,6

段效果



!%

!!!

+"

设置汉字拼音

给第
5

段中的汉字"电缆#加注拼音!

选中第
5

段汉字"电缆#&选择"开始#选项卡&在"字体#组中&单击"拼音指南#按钮弹

出"拼音指南#对话框&单击"确定#按钮!设置后的效果如图
!",5

所示!

!%"

设置带圈字符

设置第
5

段中的"基础#为带圈字符!

选中"基#&选择"开始#选项卡&在"字体#组中&单击"带圈字符#按钮弹出"带圈字符#

对话框&选择"样式#栏中的"缩小文字#&选择"圈号#栏中的合适圈号&单击"确定#按钮!

用同样的方法设置"基#为带圈字符!设置后的效果如图
!",!

所示!

图
!",5

!

带拼音的汉字

!!!!!!!

图
!",!

!

带圈字符

!!"

设置首字下沉

给第
5

段设置首字下沉&下沉行数为
5

行!

把光标定位在第
5

段任意位置&选择"插入#选项卡&在"文本#组中&单击"首字下沉#

命令&在弹出的下拉菜单中选择"首字下沉选项#&弹出"首字下沉#对话框&选择"下沉#栏

中的"下沉#选项&在"选项#栏中的"下沉行数#数值框中输入
5

!

!#"

设置页面边框

给整个页面设置松树型的艺术边框!

把光标定位在正文中任意位置&选择"页面布局#选项卡&在"页面背景#组中&单击"页

面边框#命令&弹出"边框和底纹#对话框&选择"页面边框#选项卡&在"艺术型#下拉列表框

中选择松树型&在"预览#栏的"应用于#下拉列表框中选择"整篇文档#&单击"确定#按钮!

任务
#

!

制作"水果销售统计表#

$任务描述%

!!

利用
-()*56,6

制作"水果销售统计表#&需要创建和保存新文档&创建表格&对表格

进行编辑和格式设置&对数据进行处理!"水果销售统计表#最终效果如图
!",8

所示!

图
!",8

!

"水果销售统计表#最终效果



!&

!!!

$任务实现%

!"

创建新文档

!!

新建
-()*

文档&将文件保存在"

$

'

"

%

&

(

'()*+

#目录中&文件名为"表格#!

)

,

*双击桌面上的
-()*

快捷图标&或者选择"开始#菜单中的"所有程序#打开子菜

单&单 击
./0)(+(12 311/04

打 开 应 用 程 序 列 表&选 择
./0)(+(12 -()*56,6

&启 动

-()*56,6

!

)

5

*单击"文件#选项卡中的"保存#命令&弹出"另存为#对话框&在左边导航窗格中选

择
$

盘&或者在上方地址栏下拉列表框中选择
$

盘&在右侧窗口工作区中选择
%

&

(

'()*+

文件夹&在"文件名#输入框中输入文件主名"水果销售统计表#&然后单击"保存#按钮!

#"

创建表格

输入表标题"水果销售统计表#&创建一个
7

行
#

列的表格&进行单元格的合并&绘制

斜线表头&输入表格内容!

)

,

*输入表标题"水果销售统计表#&按
=>24)

键将光标定位在第
5

段的开头!

)

5

*选择"插入#选项卡&在"表格#组中&单击"表格#命令弹出下拉菜单&选择"插入表

格#命令弹出"插入表格#对话框!

)

!

*在"表格尺寸#栏的"列数#数值框中输入
#

&在"行数#数值框中输入
7

&单击"确

定#按钮!

)

8

*选中
,

行
,

列单元格和
,

行
5

列单元格&选择"表格工具#功能区中的"布局#选

项卡&在"合并#组中&单击"合并单元格#按钮!用同样的方法&将
5

行
,

列单元格和
!

行

,

列单元格合并&将
8

行
,

列单元格和
#

行
,

列单元格合并&将
7

行
,

列单元格和
7

行
5

列单元格合并!

)

#

*将光标定位在第
,

行下边框线上直到光标变成夹子形状&按住鼠标左键并拖动

光标到合适位置使该行加高!将光标定位在
,

行
,

列单元格内&选择"开始#选项卡&在

"段落#组中&单击"下框线#右侧的下拉按钮&弹出下拉菜单&选择"斜下框线#命令绘制斜

线表头!

)

7

*输入表格内容&输入完成后的效果图如图
!",#

所示!

图
!",#

!

表格内容输入完后的效果图

$"

插入列

在表格右侧插入一列&列标题为"合计#&并输入内容!


