2 WORD应用技术

2.1 普通文档的排版

  1.文字录入：录入时不排版

  2.随时保存

  3.页面设置（A4：边距一般2.5cm，网格40*40

                16K：2cm,网络38*38，网格针对5号宋体）

  4.字符格式设置（字体、字号）

  5.段落格式设置（缩进、行距）

    (1)首行缩进：段落首行缩，其它行顶头（最常用方式）

    (2)悬挂缩进：段落首行不缩，其它行缩

    (3)左右缩进：整段左右向内缩进

    (4)首字下沉

  6.打印预览，反复（4）、（5）步。

  7.其它

   （1）去除画布：工具——选项——常规——可以去掉自选图形画布

   （2）工具栏的显示与隐藏：在工具栏或菜单栏右侧空白处单击右键

        在弹出的菜单中可以完成。

   （3）图形的位置微调，CTRL+光标键

2.2 表格排版技巧

   1.普通二维表格

   （1）列的添加与删除

   （2）表格的自动调整（根据内容和根据窗口调整）

   （3）行的添加与删除

   （4）如何调整列宽(粗调：鼠标拖竖线，微调：ALT+鼠标拖竖线)

   （5）字符缩放（用于放置超长一点的内容）

   （6）三线表格设置

   2.带斜线表头的表格

   （1）插入表格

   （2）因为要画斜线表头，所以第一个单元格要画得大方一点

   （3）斜线是用绘图工具栏中的画线工具画出来的，注意微调位置和

        编辑顶点。

   （4）表头中的文字是用文本框写入的，文本框边框和填充色为无色

   （5）对行高列宽的均分

   （6）对单元格的拆分与合并

   3.不规则表格（简历表）

   （1）添加表格线可以用铅笔或拆分单元格的方法。

   （2）调整局部表格竖线要选中相关单元格

   （3）删除表格线可以用橡皮擦除或用合并单元格

   4.象棋棋盘

2.3 图文混排

   1.版式


两大类：嵌入式和非嵌入式

        七种版式的区别

   2.文本框的应用

   （1）斜线表头

   （2）图说

   （3）多行文字分散对齐

2.4 邮件合并

2.5 长文档排版

