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制作文档内页 

按步骤排列出下列文档 

4.5 图文混合排版 



制作文档内页 

1．输入文字，并对文

字进行字符和段落格式

化 

输入“绿茶”、“红茶”、

“乌龙茶”三个段落的文

字内容，对每段开头的

“绿茶：”、“红茶：”、

“乌龙茶：”文字设置为

黑体、二号、加粗、橙色

40%淡色，其它文字设置为

三号、楷体、加粗。 

 

2．插入图片 

在“绿茶”、“红茶”、

“乌龙茶”三个段落中分

别插入三图片，并进行格

式设置。 

4.5 图文混合排版 

1．单击“插入”
选项卡“插图”
组中的“图片”
按钮 

2 ． 在 弹 出 的
“插入图片”对
话框中选择需要
插入的图片 

3．单击“插入”
按钮 

4．单击“图片工具”选
项卡“图片样式”组的
“其他”按钮 

5．在弹出的“图
片样式”中选择需
要的图片样式 

6 ． 单 击 

“排列”组
的“自动换
行”按钮 

7．选择“四周型
环绕” 

8．调整图片大小，
将图片拖动到合适
的位置 



制作文档内页 

3．插入艺术字 

插入艺术字“茶叶的

分类”，并进行格式

设置。 

4.5 图文混合排版 

1．单击“插入”选
项卡“文本”组中的
“艺术字”按钮 

2．在“艺术字样式”
库中选择样式 

3．输入文字内容 

4．设置文字字
体、字号和字形 

5．单击“绘图工具”
选项卡“艺术字样式”
组的“文本轮廓”按
钮，选择无轮廓 

6．单击“艺术字样
式”组的“文本填充”
按钮，选择“主题颜
色”为黑色 

7．单击“艺术字样式”
组的“文本效果”按钮，
选择“阴影”效果中的
“左对角透视” 

8．将艺术字拖动
到合适的位置 



制作文档内页 

4．插入自选图形 

制作矩形图形组合图，

在文档中插入该组合

图。 

4.5 图文混合排版 

1．单击“插
入”“形状” 

2．选择“圆
角矩形” 

3．拖动鼠标绘
制一个合适的
图形 

4．单击“形状样式”
中的“形状填充” 

5．选择颜色 

6．单击“形状
样式”中的“形
状轮廓”，选择
“无轮廓” 

7．再绘制一个比前一个稍大、无
轮廓、填色为“淡色80%橙色”

的圆角矩形。将两个图形分别旋
转一定的角度，叠加到一起，调
整好大小和位置，按住Shift同时
选择两个图形 

8．单击“排列”
组中的“组合” 

9．组合后的图形 



制作文档内页 

5．插入文本框 

在上面制作的三个组

合图形上分别叠加

“黄茶”、“黑茶”、

“白茶”文本框。 

4.5 图文混合排版 

1．单击“插入”选项卡“文
本”组的“文本框”按钮 

3．输入文本内容，并设
置字体、段落格式，取消
形状填充和形状轮廓 

4．将文本框移至组合图形上，
调整好位置和大小，效果如图 

2．选择文本框样式 6．制作一个竖排的

艺术字“茶叶的分类”

并摆放至合适的位置，

插入图片。 



制作文档内页 

4.5 图文混合排版 

相关知识 

 1．图片的布局 

图片的布局主要是指图片本身的样式及它们在文字中的排列方式，诸如艺术字、文本

框等对象布局的参数与图片基本一致。单击 “排列”组的“自动换行”按钮，选择

“其他布局选项”，可以弹出“布局”对话框，其中提供更多的文字环绕方式，还可

以对图片位置做更精确的调整。 



制作文档内页 

4.5 图文混合排版 

相关知识 

2．Word中的图片 

在Word中除了可以插入来自图片文件的图片和自选图形外，还可以插入剪贴画、图表、

SmartArt和屏幕截图等其他图片。 

（1）剪贴画。Word自带拥有大量剪贴画的图片库，用户可以通过主题搜索相关剪贴画。 

（2）图表。插入多种数据图表和图形，用于演示和比较数据。如柱形图、折线图、饼

图、条形图、面积图、散点图、股价图、曲面图、圆环图、气泡图和雷达图。 

（3）SmartArt。 SmartArt图形用于演示流程、层次结构、循环或者关系。通过插入

SmartArt图来快速绘制生产流程、公司结构图等。 

（4）屏幕截图。Word 2010提供的“屏幕截图”功能可以快速的将其他未最小化到任

务栏的程序窗口内容或屏幕上某个区域的图像截图到Word当中。 

 



制作文档封面 

4.5 图文混合排版 

通过使用插入封面功能，用户

可以借助Word 2010提供的多种

封面样式为Word文档插入风格

各异的封面，并且无论当前插

入点光标在什么位置，插入的

封面总是位于Word文档的开始

处。 

1．单击“插入”
选项卡“页”组的
“封面”按钮 

2．在封面列
表中选择“运
动型”封面 

5．删除文档中
的图片，插入一
张茶具图片 

3．在“年”处输
入“2013 

6．将此处文本
框修改为“茗品
轩茶庄” 

4．在此文本框
输入“茶韵飘
香”并调整字
体、字号 

编辑修改后的
封面 
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4.5 图文混合排版 

按照样例

进行排版 



体验与探索 
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4.5 图文混合排版 

（1）使用Word中的“插入”→“公式”功能，

输入下列公式。 

 

 

 

（2）了解一下你所在学校管理的结构组成，使

用插入SmartArt图形将学校的组织结构图绘制

出来。 


