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知识目标：学生通过了解Word的发展历史和排版艺术，对文字排版产生兴趣。通过

爱心树宣传单的案例实践，掌握格式化文字、排版布局、图文并茂、色块搭配、设计表格

等基本排版技巧。通过论文排版案例的实践，掌握目录的自动生成、样式的应用、不同

页眉、页脚的设计、审阅文档等技巧。通过电子邮件合并，掌握将Excel中的数据调用到

Word中，即“域”的技术应用。

能力目标：学生能够使用Word文字处理软件设计简单的平面作品，如海报、宣传单

等；结合学生的专业需求，有能力处理论文排版、创新设计报告、调查问卷等文档；根据

Word、Excel、PPT等办公软件的应用特点，熟练地融合应用。

素质目标：运用信息技术，能够搜索资料并下载编辑，归纳总结文字表达的信息重

点。结合积累的专业经验，创造设计出具有个人风格的特色文档，利用技术手段掌控整个

文档结构，辅助培养专业思维。

文本编辑 查找替换 字体格式化 段落格式化 样式 项目符号和编号 边框和

底纹 分栏 首字下沉 剪贴画 图片 艺术字 自选图形 文本框 表格 设置页眉

页脚 插入页码 插入分隔符 页面设置 目录 格式刷 批注  脚注 尾注 邮件合

并 视图 导航窗格

使用Word软件，可以创建和编辑信件、证书、奖状、日历、名片、合同、协议、法

律文书、贺卡、新闻、报告、简历、行政公文、网页以及电子邮件中的文本和图形。在大

学生活和学习中，Word软件也经常会用到，如课堂作业、日记、项目申报、毕业设计、

创业传单制作等。

通过“爱心树教育”宣传单排版、毕业论文排版、电子邮件合并三个案例，可以掌握

文字排版技术，满足学习中对文字排版的需求。同时掌握案例中的设计理念，并能将其运

用到专业学习中。
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第一节 文字处理软件 Word 简介

Microsoft Office Word是美国微软公司开发的一款文字处理应用软件。使用Word软
件，您可以创建和编辑信件、报告、网页或电子邮件中的文本和图形。该软件最突出的

特点是“图文并茂，所见即所得”，即在Word文档中可以方便地实现图片、表格与文字

的混合编排，编辑排版的效果与实际打印效果相同。Word是目前被广泛使用的文字处理 
软件。

Word的应用领域非常广泛，在学习和生活中也经常用到，如课堂作业、日记、项目

申报、毕业设计、创业传单制作等。

Word的基本功能介绍如下。

Word文字编辑软件是目前最常用的文档排版软件，其特点是所见即所得，即在屏幕

上编辑的效果与打印效果相同，并支持打印预览。经过排版处理后的文档更加整洁美观、

主题鲜明，与纯文本的文档相比，更具吸引力。

一、排版的基本常识

排版的首要任务是了解纸张。纸张幅面规格可分为A系列、B系列和C系列，A0的幅

面尺寸为841mm×1189mm；B0的幅面尺寸为1000mm×1414mm，C系列纸张尺寸主要用

于信封。规格设置方法：将A0纸张沿长度方向对开成两等份，即为A1规格，将A1纸张沿

长度方向再对开，即为A2规格，如此对开至A8规格，如图1-1所示；B系列纸张的规格设

置相同。其中，A3、A4和B5幅面规格的纸张是我们办公常用的规格，例如，A4纸的尺寸

为210mm×297mm。

图1-2所示为版面的构成要素，了解版面的构成有助于把握版面设计的各个要点。

   

          图1-1                 图1-2
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有些字体系统本身并不提供，如广告体、书法体、手写体等。我们可以将这些自行安

装到计算机中，以丰富文字编辑的选项，一般字体文件的扩展名为.ttf。如果已经下载了一

些字体文件，它们通常放在“字体添加”文件夹中，安

装字体的方法有以下两种。

第一种方法，复制要安装的字体文件，然后粘贴到

C:\Windows\Fonts文件夹中，即可完成安装，此方法适合

一次性安装多个字体文件。

第二种方法，打开“字体添加”文件夹中的“中山

行书”字体文件，如图1-5所示，单击“安装”按钮，即

可完成单个字体的安装。

三、排版布局的艺术

通过不同的排版方式呈现的文档，效果有所不同，排版设计的四个基本原则为亲密性

原则、对齐原则、重复原则、对比性原则。如图1-6～图1-9所示。

排版分析1：我们观察右侧名片信息。

你是从哪里开始看的？接下来看什么？如

果已经读到了名片的最后，你的目光又会

移向哪里？

特点：信息分散，布局凌乱。

图1-6

排版分析2：我们观察到布局有所改

变。从哪里开始读名片？接下来看什么？

什么时候结束？

特点：布局遵循了亲密原则。

图1-7

排版分析3：尽管这是一条看不见的

线，但它很明确，连接了两组文本的边

界。这个边界的强度为布局提供了力度。

特点：布局遵循了对齐原则。

图1-8

图1-5
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排版分析4：读到名片的末尾，视线会

在粗体元素之间来回跳转吗？这正是重复

的主旨，把整个作品联系在一起，提供统

一性。还有别的重复元素吗？

特点：布局遵循了重复原则。

图1-9

在排版过程中，遵循亲密性、对齐、重复三原则会使文档的信息表达更加强烈、更加

准确；同时还应注意对比性原则。通过颜色、大小、位置等信息的强烈对比，读者可以迅

速抓住文档的重点。感受一下图1-10、图1-11的对比效果，哪个更能吸引你的眼球，让你

迅速抓住重点？

 

图1-10                  图1-11

根据这四个原则排版设计的文档，读者读起来更舒服，且毫不费力便能抓住重点。文

案排版原则的应用，会增加文案页面的可读性和易读性。观察图1-12、图1-13，应用了哪

些原则？
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图1-12                  图1-13

四、图文并茂

Word软件提供绘图工具以进行图形制作，且具有丰富多彩的图片工具，能够满足用

户的各种文档处理需求。

在Word的【插入】选项卡中可以找到SmartArt按钮。利用SmartArt功能可以轻松制作

出精美的业务流程图，其能提供大量的时尚模板。

在Word的【插入】选项卡中可以找到【屏幕截图】按钮。它支持多种截图模式，特

别是会自动保存当前打开窗口的截图，单击鼠标就能将其插入文档中，使用方便。

在Word的图片工具【格式】选项卡下，提供了简单的抠图操作——删除背景，无须使

用Photoshop，就可以添加或者去除水印。

在Word的图片工具【格式】选项卡下，有【更正】、【颜色】、【艺术效果】、【图片

样式】等按钮，可为图片增加一些艺术特效，按照文档需要，用户可以认真摸索和发现。

下面欣赏一下图文并茂版式给受众的视觉效果。

文字和图片的颜色重复，通过明暗度产生立体感；文字形状与旗帜相像，飘逸的感觉

也是重复，充分体现了重复原则；居中对齐，突出中间的文字效果。主题夺人眼球，如 
图1-14所示。

图1-15、图1-16所示的设计效果体现了布局特点：留白比较多，文字竖排，良好的阅

读顺序，让主题更鲜明，文字和图片的位置使用了黄金比例，更具美感。
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对比是常用的手法，最强烈的颜色对比就是黑白色对比，其效果让主题更为鲜明。相

对于常见的白纸黑字来说，黑底白字更具现代感、更时尚，如图1-17所示。

  

图1-14                   图1-15

   

图1-16                  图1-17




