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本项目将通过WPS文档的具体应用实践，结合项
目任务式的学习方式帮助学生掌握WPS文档的实
际操作技能，并结合具体案例进行练习和应用。
学生将学习如何在实际工作和学习中使用WPS文
档，包括文档的创建保存、文本的编辑（录入、
复制、删除、插入文本）、保护文档、编辑多窗
口多文档、文本及段落格式的设置、文本框编辑、
图文混排、表格编辑、长文档设置等。该项目旨
在培养学生的文档处理能力、问题解决能力以及
信息技术应用能力，让他们在实际情境中灵活运
用WPS文档编辑工具，提升工作效率和展示信息
的能力。

创建《中国文化的世界影响力》文档
在wps文档中要完成该案例需要使用创建、保存、保护等功能,具体
操作可分为新建与保存文档、录入文本、复制删除及插入文本、保
护文档等4个任务活动。
编辑《中国文化的世界影响力》文档
在wps文档中要完成该案例需要使用查找替换、字体格式设置、段
落格式设置、项目符号、插入图片、插入文本框等功能，具体操作
可分为查找和替换、设置文本格式、设置段落格式、图文混排等4
个任务活动。
制作《求职简历表》表格
在wps文字中要完成该案例需要使用创建表格、选择表格、表格和
文本互换、设置表格格式、表格套用样式等功能，具体操作可分为
创建表格、编辑表格、编辑表格内容、美化表格等4个任务活动。
排版《新质生产力：创新驱动与高质量发展的核心动力》长文档
在wps文字中要完成该案例需要使用页面设置、创建和应用样式、
应用分解符、设置页眉页脚、生成目录等功能，具体操作可分为设
置页面、创建和应用样式、应用分节符、设置页眉页脚、生成目录
等5个任务活动。



学习目标

掌握基础操作
l 熟练掌握WPS文字处理软件的基本界面布局和常

用工具栏的功能。
l 学会创建、保存、打开和关闭文档的基本操作。
l 理解并应用文本的输入、编辑和格式化技巧，包

括字体、字号、颜色、加粗、斜体、下划线等。

高级编辑与排版
l 学习并掌握段落格式设置，包括缩进、行距、段间

距等，以实现文档的整洁和易读性。
l 熟练使用页面布局功能，如页边距、纸张大小、页

眉页脚等，以适应不同的文档排版需求。
l 掌握插入和编辑图片、表格、文本框等多媒体元素

的方法，丰富文档内容。

学会长文档排版
掌握样式的使用，快速创建符合规范的文档，并保持
文档风格的一致性。

提升解决问题能力
能够在实践中发现问题并解决问题，并具有高效编辑
文档的能力。。
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利用wps文档完成文档的新建保存及保护；文本
的录入、复制、删除、插入；文档密码保护。

任务分析

在wps文档中要完成该案例需要使用创建、
保存、保护等功能,具体操作可分为以下四
个活动：

Ø 活动1：创建与保存文档

Ø 活动2：录入文本

Ø 活动3：复制、删除、插入文本

Ø 活动4：保护文档
图3-1-1 《中国文化的世界影响力》完成样张



• 创建空白文档

活动分析

（1）启动WPS 软件。点击开始菜单找到
WPS办公图标，单击WPS办公图标，即可
启动WPS软件；打开计算机上的桌面，双
击桌面上的WPS办公图标也可以启动软件。

（2）创建空白文档。WPS启动后，在主界
面单击“新建”按钮进入“新建”页面，
在窗口选择要新建的程序类型“文字”，
然后选择“空白文档”，如图3-1-2所示，
完成空白文档的创建。

图3-1-2 创建文档



• 认识工作界面

活动分析

创建WPS文字后，将进入其工作界面，如
图3-1-3所示。包括菜单栏、工具栏、文档
编辑区，用户可以轻松找到所需功能进行
操作。

• 保存文档

活动分析

在文档编辑过程中或者编辑完成后，需要
及时进行保存，降低意外导致数据丢失的
风险。保存文档的方法如图3-1-4所示。

图3-1-3 工作界面

图3-1-4 保存文档



• 定位光标

活动分析

在文档编辑区会看到一个形如“I”的闪烁
图标，这个叫做光标插入点，也是文本录
入的位置。在开始录入文本之前，必须将
光标点位于相应位置。。

• 保存文档

活动分析

光标定位后，通过“Ctrl+Shift”组合键，
选择合适的输入法，输入相应的文本即可。

段落输入结束时，按“Enter”键结束当前
段落，光标换行，从新开始新段落录入。



活动分析

复制文本

选择文本，按“Ctrl + C”复制文本，在目标位置按“Ctrl + V”组合键粘贴文本。

移动文本

选择文本，按“Ctrl + X”剪切文本，在目标位置按“Ctrl + V”组合键粘贴文本。

删除文本

选择文本，按“Delete”键。



• 密码保护

活动分析

单击“文件”菜单，选择“文档加密”选
项，选择“密码加密”子选项，打开密码
加密对话框。如图3-1-5所示。

• 打开密码保护文档

活动分析

在“文档已加密”对话框，“文档已设置
编辑密码”对话框，输入密码“abc123”，
如图3-1-6所示。即可打开文档。

活动描述：为编辑好的文档设置一个密码“abc123”

图3-1-5 创建文档

图3-1-6  创建文档
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利用wps文档完成文档中文字的查找与替换、设
置文本及段落的格式、设置项目符号、编辑文
本框、图文混排等操作

任务分析

在wps文档中要完成该案例需要使用查找替
换、字体格式设置、段落格式设置、项目
符号、插入图片、插入文本框等功能，具
体操作可分为以下四个活动：

Ø 活动1：查找和替换

Ø 活动2：设置文本格式

Ø 活动3：设置段落格式

Ø 活动4：图文混排 图3-2-1 编辑《中国文化的世界影响力》完成样张



• 查找文本

活动分析

在“开始”选项卡中单击“查找替换”按
钮，选择“查找”按钮，弹出“查找和替
换”对话框，如图3-2-2所示

• 替换文本

活动分析

在“替换”选项卡的“查找内容”文本框
中输入“文字”，在“替换为”文本框中
输入“文化”，单击“全部替换”按钮。
如图3-2-3所示

图3-2-2 查找文本

图3-2-3 替换文档

活动描述：将文档中所有“文字”替换成“文化”



• 设置文本的字体格式

活动分析

选中文本，在“开始”选项卡，“字体”
分组中通过设置字体下拉框、字号下拉框、
字形按钮、字体颜色下拉框完成设置，如
图3-2-4所示

• 设置字符间距

活动分析

在“字符间距”选项卡中设置，如图3-2-5
所示。

图3-2-4 设置文本格式 图3-2-5 设置字符间距

活动描述：
l 设置文章标题“中国文化的世界影响力”字体为

“隶书、小二、加粗”，将第二、四、六等3个段落
的文本设置为楷体、三号、红色，对其他正文部分
的字体为“仿宋、小四”。

l 设置文章标题“中国文化的世界影响力”字符间距
加宽为0.2厘米。



• 设置文字效果

活动分析

选中标题段内容，单击“开始”选项卡中
“字体”分组的“文字效果”下拉按钮，
如图3-2-6所示

活动描述：
l 添加“文字效果”中的“填充-黑色，文

本1，阴影”艺术字效果。

图3-2-6 设置文字效果



• 设置着重号

活动分析
在“替换”选项卡下的查找内容中输入
“中国文化”，在替换为中输入“^&”，
单击“格式”下拉按钮。

在列表中单击“字体”命令，打开“查找
字体”对话框，在“字体”选项卡中选中
着重号中的圆点“.”，单击“确定”按钮，
如图3-2-8所示。

活动描述：
l 为正文中所有的“中国文化”一词添加圆点(.)

形式的“着重号”。

图3-2-8 设置着重号



• 设置段落对齐方式、间距、行距及缩进

活动分析
选择标题文本，通过单击“开始”选项卡，
“段落”分组中右下角的对话框启动器，
在“缩进和间距”选项卡中设置，如图3-
2-9所示。

图3-2-9 设置段落格式

活动描述：
对文章标题“中国文化的世界影响力”段前、

段后间距均为0.5行，居中对齐。对正文(文章标
题以外的文本)段落首行缩进2字符，且行距为
“固定值22磅”



• 设置段落底纹

活动分析
单击“开始”选项卡“段落”分组中的
“底纹颜色”下拉按钮。如图3-2-10所示。

活动描述：
为文中“红色”显示的文本行(即二、四和

六三个段落)设置底纹“白色,背景1,深色
15%”。

图3-2-10 设置段落底纹



• 设置项目符号

活动分析
单击“开始”选项卡“段落”分组中的
“项目符号”下拉按钮。在列表中单击
“自定义项目符号”命令。打开“项目符
号和编号”对话框。

选中任意一个项目符号选项，单击“自定
义”按钮，打开“自定义项目符号列表”
对话框。单击“字符”按钮。在字体中选
中“Arial”，在子集中选中“拉丁语-1”，
在符号列表中选中“《”(来自ASCII(十进
制)中的字符代码为“171”)，如图所示单
击“插入”按钮，单击“确定’按钮。完
成效果如图3-2-11所示。 图3-2-11 设置项目符号

活动描述:
为正文2、4、6段落添加自定义项目符号“    ”(字体为Arial)



• 插入图片及设置环绕方式

活动分析
单击“插入”选项卡中的“常用对象”分组中的“图片”
下拉按钮，选中“本地图片”按钮。

单击“图片工具”选项卡中“排列”分组中的“环绕”
下拉按钮，在列表中选中环绕方式，如图3-2-12所示

• 设置图片大小

活动分析
取消“图片工具”选项卡中“大小”分组中的“锁定
纵横比”复选框，设置高度和宽度。单击“图片工具”
选项卡中“大小”分组中的“裁剪”按钮，在弹出的
列表中选中“椭圆”形状，如图3-2-13所示

活动描述：
插入“中国文化.jpg”，设置环绕方式为“四周环绕型”。

将图片大小设置为高度5厘米，宽度5厘米，将图片裁剪为椭
圆。

图3-2-12 插入图片

图3-2-13 设置图片环绕方式及大小



• 编辑文本框

活动分析
单击“插入”“常用对象”分组中的“文本框”按钮，
然后在图片下方单击鼠标左键即可绘制一个文本框，如
图3-2-13所示。

图3-2-13 编辑文本框
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利用wps文档完成《求职简历表》表格的制作，
在文档中创建、编辑、美化表格。

任务分析

利用wps文档完成表格的制作，在文档中创
建、编辑、美化表格可分为以下四个活动：

Ø 活动1：创建表格

Ø 活动2：编辑表格

Ø 活动3：编辑表格内容

Ø 活动4：美化表格

图3-3-1 制作《求职简历表》完成样张



• 快速创建表格

活动分析
选择“插入”选项卡“常用对象”分组中的“表格”下
拉按钮，如图3-3-2所示。选择需要的行数和列数。

• 指定表格行列数

活动分析
打开“插入表格”对话框，如图3-3-3所示。在行数、列
数文本框输入具体数值。

图3-3-2 快速创建表格

图3-3-3 指定表格行列



• 插入与删除单元格

活动分析

定位在行，单击鼠标右键，在打开的快捷
菜单中根据需求选择“插入”、“删除单
元格”子菜单中的对应命令，如图3-3-4所
示。

• 合并与拆分单元格

活动分析
选中相邻的多个单元格，单击鼠标右键，
在打开的快捷菜单中选择“合并单元格”、
“拆分单元格”命令，如图3-3-5所示

图3-3-4 插入与删除单元格

图3-3-5 合并与拆分单元格



• 设置文本对齐方式

活动分析

选择单元格，单击鼠标右键，在弹出的菜单
中选择“单元格对齐方式”选项,如图3-3-6所
示。

• 文字表格相互转换

活动分析
单击“插入”菜单，单击“表格”按钮，在
下拉列表中选择“表格转换成文本”或“文
本转换成表格”选项，如图3-3-7所示。

图3-3-6 设置文本对齐方式

图3-3-7 文字与表格互换



• 设置边框和底纹

活动分析

择“表格样式”选项卡，单击“边框”按钮,
在下拉列表中选择“边框和底纹”选项，如
图3-3-8所示。在“边框和底纹”对话框完成
设置。

• 设置行高与列宽

活动分析
单击鼠标右键，在打开的快捷菜单中选择
“表格属性”命令，如图3-3-9所示。在打开
的“表格属性”对框完成设置。 图3-3-8 设置边框和底纹

图3-3-9 设置行高与列宽

活动描述：
l 为“教育背景”“项目经验”“个人技能”“自我

评价”所在行添加底纹，样式“钢蓝，着色1，浅色
40%”。设置表格边框线为1.5磅、双窄线。

l 设置第一列第1-4单元格、第三列第1-4单元格宽度为
2.5厘米，第五列宽度为3.5厘米。



• 套用表格样式

活动分析

选择中表格，选择“表格样式”选项卡中的
选项、预定义的表格样式即可。如图3-3-10
所示。

图3-3-10 套用表格样式
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利用wps文档完成《新质生产力：创新驱动与高
质量发展的核心动力》长文档的排版，在文档
中页面设置、样式应用、目录生成。

任务分析

在wps文字中要完成该案例需要使用页面设
置、创建和应用样式、应用分解符、设置
页眉页脚、生成目录等功能，具体操作可
分为以下五个活动：

Ø 活动1：应用分页与分节符

Ø 活动2：设置页面

Ø 活动3：创建和应用样式

Ø 活动4：设置页眉页脚

Ø 活动5：生成目录
图3-4-1排版《新质生产力：创新驱动与高质量发展的核心动力》长文档效果样张



• 插入分节符

活动分析

单击“页面”菜单，“分隔符”按钮，在下
拉列表中选择“下一页分节符”选项

• 插入分页符

活动分析
单击“插入”菜单，“分页”按钮，下拉列
表中的“分页符”选项，如图3-4-2所示。

图3-4-2 设置分页符及分节符



• 设置页面边框

活动分析

单击“页面”菜单，“效果”分组中的“页
面边框”按钮，打开“边框和底纹”对话框。
如图3-4-3所示。

图3-4-3 设置页面边框活动描述：
将文档“目录”页面边框设为“宽度2.25磅，

颜色为标准绿色”的实线。



• 设置页面背景

活动分析
单击“页面”菜单，“效果”分组中的“水
印”下拉按钮，在列表中单击“插入水印”
命令，如图3-4-4所示。打开“水印”对话框。

图3-4-4 设置分页面背景活动描述：
以“图片水印”作为页面的背景。“图片水印”
所使用的图片为“新质生产力.jpg”，且缩放
200%，其余参数取默认值。



• 页边距设置

活动分析

单击“页面”“页面设置”分组中的对话
框启动器，打开“页面设置”对话框。在
“页边距”选项卡中设置页边距，如图3-
4-5所示。

图3-4-5 设置页边距

活动描述：
文档所有页面上、下页边距为2.5厘米，左、
右页边距为3厘米，且装订线位置为“左”，
装订线宽为0.5厘米。



• 新建样式

活动分析

在“开始”选项卡中展开“预设样式”列表
框，选择其中的“新建样式”选项。打开
“新建样式”对话框，如图3-4-6所示。

• 应用样式

活动分析
打开“样式和格式”任务窗格，在“请选择
要应用的格式”列表框中选择要应用的格式
选项。如图3-4-7所示。

图3-4-6 新建样式

图3-4-7 应用样式



• 插入页眉

活动分析

双击页眉位置，进入页眉页脚编辑状态，在
页眉中输入内容。如图3-4-8所示。

• 插入页码

活动分析
单击“页眉页脚”选项卡，“页眉页脚”分
组中的“页码”下拉按钮，在列表中单击
“页码”选项，如图3-4-9所示，打开“页码”
对话框。

图3-4-8 插入页眉

图3-4-9 插入页码



• 自定义目录

活动分析

在“引用”选项卡中的“目录”下拉列表中，
选择“自定义目录”选项，如图打开“目录”
对话框，单击“选项”按钮，打开“目录选
项”对话框，如图3-4-10所示。

• 更新目录

活动分析
单击“引用”选项卡下的“更新目录”按钮，
打开“更新目录”对话框，如图3-4-11所示，
选择“更新整个目录”选项，单击“确定”
按钮进行更新。

图3-4-8 自定义目录

图3-4-8 更新目录
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