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 新建一个空白文档，并将

其以“学习计划”为名保

存。

 在文档中通过空格或即点

即输方式输入图5-1所示的

左边的文本。

 将“2020年3月”文本移动

到文档末尾的右下角。

任务要求

任务一



相关知识

任务一

（一）启动和退出Word 2016

（二）熟悉Word 2016的工作界面

（三）自定义Word 2016工作界面



5（一）启动和退出Word 2016

1．启动Word 2016



6（一）启动和退出Word 2016

2．退出Word 2016

 选择【文件】/【关闭】命令。

 单击Word 2016窗口右上角的“关闭”按

钮 。

 按【Alt+F4】组合键。

 在Word 2016的标题栏上单击鼠标右键，

在弹出的快捷菜单中选择“关闭”命令。



7（二）熟悉Word 2016的工作界面



8（三）自定义Word 2016工作界面

1. 自定义快速访问工具栏

添加常用命令按钮。在快速访问工具栏右侧单击 按钮，在打开的下

拉列表中选择常用的选项，如选择“打开”选项，可将该命令按钮添加

到快速访问工具栏中。

删除不需要的命令按钮。在快速访问工具栏的命令按钮上单击鼠标右键，

在弹出的快捷菜单中选择“从快速访问工具栏删除”命令，可将相应的

命令按钮从快速访问工具栏中删除。

改变快速访问工具栏的位置。在快速访问工具栏右侧单击 按钮，在打

开的下拉列表中选择“在功能区下方显示”选项，可将快速访问工具栏

显示到功能区下方；再次在下拉列表的操作中选择“在功能区上方显示”

选项，可将快速访问工具栏还原到默认位置。



9（三）自定义Word 2016工作界面

2. 自定义功能区

在功能区中

创建组

删除自定义的

功能区

创建新的选

项卡

在组中添加

命令

01 02 03 04 05

显示或隐藏

主选项卡



10（三）自定义Word 2016工作界面

3. 显示或隐藏文档中的元素

在“视图”选项卡中设置 在“Word选项”对话框中设置



任务实现

任务一

（一）创建“学习计划”文档

（二）输入文档文本

（三）复制、移动和粘贴文本

（四）查找和替换文本

（五）撤销与恢复操作

（六）保存“学习计划”文档



12（一）创建“学习计划”文档



13（二）输入文档文本

定位插入点1 输入正文部分2



14（三）复制、移动和粘贴文本

1. 复制文本

选择所需文本后，

在其上单击鼠标右

键，在弹出的快捷

菜单中选择“复制”

命令，定位到目标

位置，单击鼠标右

键，在弹出的快捷

菜单中选择“粘贴”

命令粘贴文本。

选择所需文本后，

按【Ctrl+C】组

合键复制文本，

定位到目标位置，

按 【Ctrl+V】 组

合键粘贴文本。

选择所需文本后，

按住【Ctrl】键

不放，将其拖动

到目标位置即可。

选择所需文本后，

在【开始】/【剪贴

板】组中单击“复

制 ” 按 钮

复制文本，定

位到目标位置在

【开始】/【剪贴板】

组中单击“粘贴”

按钮 粘贴文本。



15（三）复制、移动和粘贴文本

2．移动和粘贴文本

剪切文本1

粘贴文本2



16（四）查找和替换文本

“查找与替换”对话框2

完成文档的搜索并全部替换3

单击“替换”按钮1



17（五）撤销与恢复操作

撤销操作1

恢复操作2



18（六）保存“学习计划”文档

保存文档



目录 任务一

任务二

任务三



小李在人力资源部门工作。最近，

公司因业务发展需要，新成立了

销售部门，该部门需要向社会招

聘相关的销售人才。公司要求小

李制作一份美观大方的招聘启事，

用于人才市场的现场招聘。接到

任务后，小李找到相关负责人确

认了招聘岗位的相关事宜，然后

利用Word 2016的相关功能设计

并制作了招聘启事。

任务要求

任务二



相关知识

任务二

（一）设置字符格式

（二）自定义编号起始值

（三）自定义项目符号样式



22

字符和段落格式主要通过“开始”功能选项卡中的“字体”和“段落”组，

以及“字体”和“段落”对话框设置。选择相应的字符或段落文本，在“字体”

或“段落”组中单击相应按钮，可快速设置常用字符或段落格式。

其中，“字体”组和“段落”组右下角都有一个“对话框启动器”图标 ，单

击该图标将打开对应的对话框，在其中可进行更为详细的设置。

（一）设置字符格式



23

在使用段落编号过程中，有时需要重新定义编号的起始值，此时，可先选择

应用了编号的段落，在其上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置编

号值”命令，即可在打开的对话框中输入新编号列表的起始值或选择继续编号。

（二）自定义编号起始值



24（三）自定义项目符号样式

Word中默认提供了一些项目符号样式，若要使用其他符号或计算机中的图片文件

作为项目符号，可在【开始】/【段落】组中单击“项目符号”按钮 右侧的下拉按钮 ，

在打开的下拉列表框中选择“定义新项目符号”选项，然后在打开的对话框中单击

“符号”按钮，打开“符号”对话框，选择需要的符号进行设置即可。在“定义新

项目符号”对话框中单击“图片”按钮，再在打开的对话框中选择计算机中的图片

文件，单击“打开”按钮，即可选择计算机中的图片文件作为项目符号。



任务实现

任务二

（一）打开文档

（二）设置字体格式

（三）设置段落格式

（四）设置项目符号和编号

（五）设置边框与底纹

（六）保护文档



26（一）打开文档



27（二）设置字体格式

1．使用浮动工具栏设置

设置字体1 设置字号2



28（二）设置字体格式

2．使用“字体”组设置

设置字号1 设置字形2



29（二）设置字体格式

2．使用“字体”组设置

设置下划线3 设置字体颜色4



30（二）设置字体格式

3．使用“字体”对话框设置

设置字符间距1 设置着重号2



31（三）设置段落格式

1．设置段落对齐方式

设置居中对齐1 设置右对齐2



32（三）设置段落格式

2．设置段落缩进



33（三）设置段落格式

3．设置行间距和段间距

设置行间距2设置段间距1



34（四）设置项目符号和编号

1．设置项目符号



35（四）设置项目符号和编号

2. 设置编号



36（五）设置边框与底纹

1．为字符设置边框与底纹

为字符设置边框1 为字符设置底纹2



37（五）设置边框与底纹

2．为段落设置边框与底纹

在“段落”组中设置底纹1 通过对话框设置边框与底纹2



38（六）保护文档

加密文档



目录 任务一

任务二

任务三



小李是公司行政部门的工作

人员。张总让小李整理一份

公司简介，在公司内部刊物

上使用，要求通过公司简介

让员工了解公司的企业理念、

组织结构和经营项目等。接

到任务后，小李查阅相关资

料并拟定了公司简介草稿，

他利用Word 2016的相关功能，

对公司简介进行了设计制作。

任务要求

任务三



相关知识

任务三

（1）在【插入】/【插图】组中单击“形状”按钮，在打开的下拉列表中选择需

要的形状，此时文档中的鼠标指针将变成形状，按住鼠标左键不放并向右下角

拖动鼠标，即可绘制出所需的形状。

（2）释放鼠标，保持形状的选择状态，在【格式】/【形状样式】组中单击“其

他”按钮，在打开的下拉列表框中选择一种样式，在【格式】/【排列】组中可

调整形状的层次关系。

（3）将鼠标指针移动到形状边框的控制点上，此时鼠标指针变成形状，按住鼠

标左键不放并向左拖动可调整形状。



任务三

任务实现

（一）插入并编辑文本框

（二）插入图片

（三）插入艺术字

（四）插入SmartArt图形

（五）添加封面



43（一）插入并编辑文本框

选择插入的文本框类型1 输入文本2



44（二）插入图片

插入、编辑图片大小与位置1

设置艺术效果2



45（三）插入艺术字

选择艺术字样式1 输入文本2



46（三）插入艺术字

添加形状效果3
更改艺术字文本效果4



47（四）插入SmartArt图形

选择SmartArt图形样式1

更改组织结构图布局2



48（四）插入SmartArt图形

更改SmartArt图形颜色3
调整子项目框的大小4



49（五）添加封面

选择SmartArt图形样式1 更改组织结构图布局2


