实训3.4 页面排版
3.4.1实训目标
通过完成本实训任务，掌握Word页面排版的操作。

3.4.2学习要点

1.巩固和提高
基础排版知识
2.新知识点

(1)页面设置

(2)使用分隔符

(3)页眉和页脚

(4)文档的背景
3.4.3实训任务

任务1
打开文档“美丽的浙江.doc”， 参照“样文3-41.doc”进行编辑，完成以下操作要求后,保存文档到自己的文件夹。
(1)设置页面纸张大小为16开，上下页边距均为2.5厘米，左右页边距为3厘米，并在左边预留1厘米的装订线位置。

(2)标题改为“美丽的浙江”，文字段落设置为楷体，加粗，三号字，居中，橙色，空心效果，字距加宽6磅，段落间距段后1行。
(3)正文为楷体小四号字，蓝色，首行缩进2字符，1.5倍行距。
(4)在页面顶端居中位置输入页眉，内容为：奇数页：中国风光，偶数页：美丽的浙江。

(5)在页脚中间插入页码，起始页为9。

(6)如样文所示使用分隔符在第一页前插入一空页，添加内容，不显示页眉和页脚。
(7)如样文所示添加背景水印“人间天堂”。
任务2
打开文档“休息睡眠的科学认识.doc”， 参照“样文3-42.doc”进行编辑，完成以下操作要求后, 以文件名“睡眠报告.doc”保存到自己的文件夹。
(1)设置页面纸张大小为B5(18.2×25.7)，上下页边距均为2.2厘米，左右页边距为3.3厘米，并在左边预留1厘米的装订线位置。

(2)参照样文对标题与正文的文字与段落进行设置。
(3)如样文所示在第一页前面加封面。
(4)如样文所示添加页眉页码、页面边框和水印背景。

(5)用“打印预览”观察打印效果。
知识点链接
1．页面设置

单击菜单“文件”→“页面设置…”，弹出页面设置对话框，如图3-25所示，在“页边距”中的上、下、左、右可设置文件的页边距，在“装订线”及“装订线位置”框中可设置装订线的大小及装订的位置，在“方向”中可选择页面的方向是纵向还是横向的；单击“纸张”选项卡，在“纸张大小”中可选择纸张的类型，如图3-26所示。
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图3-25
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图3-26
2．页眉设置

单击菜单“文件”→“页面设置…”，弹出页面设置对话框，单击“版式”选项卡，如图3-27所示，在“页眉和页脚”中选中“奇偶页不同”选项，单击“确定”按钮，可使奇数页及偶数页的页眉和页脚不同；单击菜单“视图”→“页眉和页脚”，即可对页眉进行编辑，如图3-28所示。
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图3-27
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图3-28
3．页码设置

单击菜单“插入”→“页码…”，即可弹出插入页码对话框，如图3-29所示，在“位置”列表框中可选择要插入的页码放置的位置，在“对齐方式”列表框中可选择要插入的页码的对齐方式；单击“格式…”按钮，可以打开“页码格式”对话框，如图3-30所示，在“数字格式”列表框中可选择页码的数字格式的类型，在“起始页码”中可设置文件的起始页码。

[image: image5.png]B ®

HFBR W

B

V] §TEFTB )

BED

g





图3-29
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图3-30
4．分隔符或分节符的使用

把光标移到要插入分隔符或分节符的位置，单击菜单“插入”→“分隔符…”，即可弹出分隔符对话框，如图3-31所示，选择分隔符或分节符的类型后单击“确定”按钮即可。
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图3-31
5．背景水印的插入

单击菜单“格式”→“背景”→“水印…”，即可弹出水印对话框，如图3-32所示，选择一个水印的类型，如文字水印，输入水印的文字，设置文字的字体、尺寸和颜色，选择一种版式，单击“确定”按钮，即可完成水印的设置。
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图3-32
