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丛  书  序 
 
 
 
人类社会已进入信息时代，日新月异的信息技术不断地改变着我们的社会，影响

着人们的工作、学习和生活，信息技术已经成为 21世纪人人都必须掌握的基本技能。
信息技术教育在整个社会的教育体系中也变得越来越重要，教育部已经决定在全国中

小学开设信息技术必修课。 
为了推进信息技术的教学，教育部已经连续两年举办了全国中小学电脑制作活动，

以后每年都将举办此项活动。实践证明，这项活动可以丰富中小学生的学习和生活，

激发其创新精神，培养学生的实践能力，全面推进素质教育。因此这项活动受到了全

国中小学学生、教师和教育行政部门的极大欢迎，第一届有十多万人参加，第二届增

加到 40万人，参赛者遍及全国 30个省、市、区，年龄最小的仅 7岁。 
但由于此项活动所需要掌握的相关知识和最新的信息技术学科的教学内容不完全

吻合，如：活动中的电脑动画项目，但中小学信息技术教学内容中没有这方面的内容；

网页制作部分在高中才是必学内容。而此项活动对小学、初中和高中 3个阶段的学生
都提出了要求。鉴于以上几个原因，我们认为编写一套与此项活动相对应的学生辅导

读物很有必要。 
这套丛书与教育部举办的全国中小学电脑制作活动相对应，专门为每项活动编写

了一本辅导用书，即《电脑绘画——边学边做》、《电脑动画——边学边做》、《电子报

刊——边学边做》、《网页制作——边学边做》和《程序设计——边学边做》。 
我们在编写时，将各个相关软件的知识点提炼出来，融合在制作电脑作品实例过

程中，读者在按本书介绍的步骤完成电脑作品制作之后，也将自然而然地掌握这些软

件的使用方法，进而举一反三，制作出更好的电脑作品。 
本套丛书的特点是采用“任务驱动”，每章都根据所学的内容给出一个或几个实例，

并设计了 3个栏目，其中通过“跟我学”栏目，可以完整地把示例作品做出来，在学
习制作的过程中可以不知不觉地学习一些制作技术和技巧；“小实践”栏目提供了相关

的范例让学生练习，以巩固所学的知识，对于综合性的任务，学生们可以合作完成；

本书不刻意强调理论知识的学习，但对于一些学生必须掌握和注意的内容也在“信息

窗”中列出，以供学生参考。为了便于读者使用，本套丛书每本书都配有光盘，其中

包括书中介绍的主要实例，同时收集了省级中小学电脑获奖作品，供读者观摩、参考。

书中实例所需要的素材文件，可以在配书光盘的对应章节目录或素材目录中查找。 
在阅读本套丛书时，不要求读者有很高的专业知识，只要循序渐进、持之以恒地

按照书中的要求进行学习就会有所收获。我们希望读者在阅读本丛书时能坐在计算机
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前，根据书中介绍的方法步骤进行实际操作，这样就能掌握实例的制作技巧，同时，

我们希望读者能有所创新。 
这套丛书是由省、市级教研人员、省级重点中学一线教师共同编写完成。这些教

师曾经编写过的中学《信息技术》教材首批通过教育部审查，有着比较丰富的图书编

写经验，编写时努力按照“任务驱动”的思想，本着易学易用的原则，同时紧密结合

中小学信息技术教学实际，因而这套丛书具有较高的实用价值。本丛书主编：方其桂，

编委：张骏、何立松、富栋、江浩、吴烜。 
 

丛书编写委员会 
2002年 1月 

 
 



 

前    言 
 
 
 
当前，我们正处于一个信息技术飞速发展的时代，多媒体技术与网络技术成为当

今信息技术中的最热门的技术。为使未来一代能适应信息时代的学习、生活和工作的

方式，广大计算机教育工作者肩负的重任是：培养青少年学生从小具有收集信息、分

析信息、处理信息和应用信息的意识与能力。而培养他们这方面能力的最有利的切入

点就是：选择青少年学生们喜爱的电脑多媒体技术应用这一平台，让他们自主学习，

动手实践，开发他们的创造性思维。近年来举办的“全国中小学生电脑制作活动”中

展示的作品和竞赛的成果充分说明了这一事实。 
使用计算机制作电子报刊，由于排版灵活随意、字体丰富多样、色彩千变万化、

图文并茂、动静结合，使报刊制作方便，版面美观，还能体现制作者的创新思想，所

以深受青少年的喜爱。 
为了更加广泛地在中小学生中普及计算机知识，指导中小学生了解和掌握制作电

子报刊的基本方法和设计技巧，同时也为了让计算机及其他教师更好地对学生参与活

动进行辅导，我们编写了这本辅导读物。 
本书分Word篇、WPS篇和 PowerPoint篇三个部分。主要取材于与学生学习和生

活密切相关的电子报刊的制作实例，采用由浅入深的任务导入、分步讲解、屏幕截图

的说明方法，具有贴近学生、实用、上手快等特点，有利于提高青少年学生的动手实

践能力及进一步综合解决问题的能力，有助于培养青少年学生的创新精神。 
Word篇以Word文字处理软件为例，通过报头、报刊内容等实例的制作过程，介

绍了Word中文本框、艺术字、图形绘制等图形对象的操作方法，以及利用Word编排
报刊的操作技巧和创新设计，并对不同的处理方法进行评析，具有一定的实用性。 

WPS 篇以 WPS 文字处理软件为例，从版头设计、版面安排，到图文混排、图像
编辑、图形组合等，以实例的形式作了具体的介绍，并介绍了作品的演示、打印输出

等功能，引导中小学生读者在实践中学习，尽快掌握设计与制作电子报刊的基本技能，

品尝成功的喜悦。 
PowerPoint篇以 PowerPoint软件为例，介绍了幻灯片的制作方法，以及动画效果

的设置技巧等方面内容。 
本书由方其桂主编统稿，吴烜、邢飞、陈文武编写，张骏、何立松、江浩、富栋、

王玉华、王大龙、洪学锋、陶慧萍、刘宏德、邢飞、陈文武、承孝敏、郭佐铭、

于继成、赵家春、陈自洋、李红兵等人参与了部分章节编写和光盘制作的工作。 
由于作者水平所限，书中一定有许多疏忽和不足之处，敬请读者予以指正，我们

的电子邮件地址为 ahjc2001@sina.com。 
 

方其桂 
2002年 1月 
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Word 篇 
 
 
制作电子报刊的工具软件很多，可以说，凡是能进行文字

处理的软件，如Word、WPS及Windows 中自带的“写字板”
等，都能用来制作电子报刊。本篇向大家介绍用 Word软件来
编制电子报刊的方法。 

Word是一个家喻户晓的文字处理软件，它是常用的 Office
组件之一。由于它具有排版生动活泼、色彩丰富、制作过程简

单等特点，因此深受中小学生的喜爱，常常是用来制作电子报

刊的首选软件。本篇首先通过制作报刊标题、给标题配上图片

等一系列基本的操作；接着，再进一步美化报刊：加上底纹、

边框、背景水印、表格、公式等；最后，从版面的整体效果出

发，均衡版面、处理版面的格调等。充分介绍了利用 Word软
件制作报刊的操作方法和编排技巧。 

 

 



第 1章  制作报头和标题 

报刊的版头有报头、刊头两种，报头通常位于报刊的第一版，是报刊中的重要部

分，刊头则在其他版面上这一章我们主要讲解报头的制作。报头主要是由报头字和装

饰图案组成。报头字由报名和报刊说明组成。刊号说明主要包括主办单位、刊号、邮

发代号、主编、日期、期数、定价等。 
标题可以是各篇稿件的题目，也可以是文章各部分的纲要，甚至直接就是新闻的

主体，如标题新闻等。标题不仅能简明扼要地概括单一新闻，有时还能把若干篇相关

联的稿件组织在一起，概括它们的内容。 

1.1 制作“东方明珠”报的报头 
报头的结构非常重要，要紧凑、均衡、灵活地把散开的各部分有机地组合在一起。

为了设计出一幅好的报头，平时要多收集有关资料和掌握一些与报刊内容有关的知识。

本节我们就以如图 1.1所示的“东方明珠”报的报头为例，介绍报头的制作过程。 

 
图 1.1 “东方明珠”报的报头 

1.1.1 设置页面大小 

报刊版面的大小，一般要根据报刊的信息量、出版周期、打印设备来确定。为了

避免在编辑排版中可能出现的一些不必要的麻烦，一般先要进行页面设置，确定版面

的大小。下面我们来设置一个常用的 A3型版面。 

 
1. 启动Word，选择“文件”→“页面设置”菜单命令，弹出如图 1.2所示的“页

面设置”对话框，打开“页边距”选项卡。 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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图 1.2 “页面设置”对话框 

2. 通过“上”、“下”、“左”、“右”4个页边距框右边的“增减”按钮 ，将上、

下、左、右页边距调整为 2厘米。 
3. 打开“页面设置”对话框的“纸型”选项卡，进入如图 1.3所示的界面。 

 
图 1.3 “纸型”选项卡 

4. 单击“纸型”下拉列表框右边的按钮 ，通过垂直滚动条，找到并选中“A3
（29.7×42厘米）”纸型，在“预览”框中观察页面设置效果，如果满意，单击“确定”
按钮，完成如图 1.4所示的页面设置。 

 
图 1.4 设置的报刊版面大小 
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1．电子报刊一般采用A3型纸（297mm×420mm）或比A3略小的 8开纸（270mm× 

398mm）横向排两版。为了便于打印输出，也可选用家用彩色喷墨打印机所使用的 A4
型纸（210mm×297mm）。 

2．在“页面设置”对话框中，共有 5个选项卡，其中最常用的是“页边距”和“纸
型”选项卡，其他设置一般情况下不用调整。 

3．在“纸型”选项卡中可以调整纸张类型和方向。如“16开(18.4×26厘米)”纸
型、“纵向”放置则是指纸张的长和宽分别是 26厘米、18.4厘米，如果在“纸型”选
项卡中将方向选为“横向”，那么纸张的长和宽就分别是 18.4厘米、26厘米，也就是
将纸张横向放置。 

 
1．启动Word，新建一个文档，将文档的左、右边距调整为 0，纸型选择 32开，

看看会有什么效果。然后，还原到默认的页面设置。 
2．在“纸型”选项卡中，将方向选为“横向”，观察设置出来的页面有什么不同。 

1.1.2 输入报名 

当一个简洁明了的报名取好后，就应安排其版面的位置，以便控制文字的大小与

字形的艺术风格。报名用的字体也要认真挑选，以突出主题。这里先介绍用简单的设

置字体、字号的方法来制作报名，以图 1.5所示的报名为例。 

 
图 1.5 “东方明珠”报名 

 
1. 设置好版面大小后，在文档的左上角输入“东方明珠”4个字。 
2. 选中“东方明珠”4 个字，选择“格式”→“字体”菜单命令，弹出如图 1.6

示的“字体”对话框。 
3. 设置“中文字体”为“华文琥珀”，“字形”为“常规”，“字号”设置为 65，“颜

色”设置为“浅桔色”。 
4. 在“预览”框中可以预览报名字体设置的最终效果，感觉满意后，单击“确定”

按钮，关闭对话框。 
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图 1.6 “字体”对话框 

5. 同样，在第二行，输入报名的英文名称 ORIENTAL PEARL，按以上方法设
置“字体”为 Arial，“字号”为“小二”，“字体颜色”为“蓝色”，插入适当空格，调
节好位置即可。 

6. 按 Ctrl＋S组合键，以“东方明珠报”为名保存文档。 

 
1. 除了利用“字体”对话框，我们还可以利用图 1.7所示的“格式”工具栏上的

工具按钮来设置字体、字号等。 

 
图 1.7 “格式”工具栏 

2．我们可以对英文和汉字分别设置字体。常用的英文字体有 Times New Roman、
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Arial、Arial Black等；常用的汉字字体有宋体、仿宋体、楷体、黑体、隶书等。在一
般情况下，Word文档的默认英文字体是 Times New Roman，默认的汉字字体是宋体。 

3．除了对字体、字号以及字体颜色的设置之外，为了进一步突出显示，我们还可
以为文字设置加粗、倾斜、下划线、边框底纹、缩放等修饰效果。各种效果的示意如

图 1.8 所示，最左边一列是各个效果在“格式”工具栏上的对应按钮。其中“字符缩
放”可以设置竖长字（缩放比例小于 100%）和扁字效果（缩放比例大于 100%）。 

 
图 1.8 文字修饰的不同效果 

4．报名确定后，还可以请书法家或书法比较好的同学书写，经扫描仪扫描后存入
计算机，再缩放成相应的大小，编排到报头中去。这种方法，对于提高报刊的知名度、

增加报刊的影响力很有好处。 

 
由于 Word 提供了多种字体及丰富的文字效果，利用简单的设置字体字号的方法

也可以收到意想不到的效果。 
如图 1.9 所示，输入“祖国春秋”报名，设置“字体”为“华文行楷”，“字号”

为 72，“字形”为“加粗”，选中“阴影”效果。分别设置“祖国”两字为红色，“春”
字为绿色，“秋”字为“浅桔色”。 

 
图 1.9 “祖国春秋”报名 

再在“字体”对话框的“字符间距”选项卡中，如图 1.10所示，设置“缩放”、“间
距”、“调整字体的字间距”，完成后，单击“确定”按钮，调整好文字之间距离和高度。 
单击“格式”工具栏上的“字符底纹”按钮 ，即可完成报名的字体的制作。 
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图 1.10 “字符间距”选项卡 

1.1.3 添加报头画 

许多报头都配有报头画，以利突出主题。报头画力求图案简捷、形式多样，大小、

位置恰当，与报头文字互相协调。下面我们就来为“东方明珠”报配置报头画。 

 
1. 打开文档“东方明珠报”，选择“插入”→“图片”→“来自文件”菜单命令，

弹出如图 1.11所示的“插入图片”对话框。 

 
图 1.11 “插入图片”对话框 
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2. 在“查找范围”框中找到图像文件存放的文件夹，在文件列表框中选中所要使
用的图像文件，单击“插入”按钮，该图片即被插入到文档中，如图 1.12所示。 

 
图 1.12 插入报头画 

3. 将鼠标指针移到所插入的图片上时，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择
“设置图片格式”命令，弹出如图 1.13所示的“设置图片格式”对话框，在“版式”
选项卡中，将“环绕方式”设置成“四周型”。 

 
图 1.13 “设置图片格式”对话框 

4. 利用尺寸控制点将图片调整到合适大小，调整前后效果图如图 1.14(a)、(b)所示，
并将它移到制作好的报名旁，制作完成后保存文档。 

    
               (a) 图片调整前                    (b) 图片调整后 

图 1.14 图片调整前后效果图 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


