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项目二

1制作新产品推介会邀请函



项目二

2任务1  创建文档并录入邀请函内容

(1)启动Word 2016，新建一个名为“文档1. docx”的空白文档。



项目二

3任务1  创建文档并录入邀请函内容

(3)按样文录入文字内容



项目二

4任务1  创建文档并录入邀请函内容

(4)自动输人当天日期。



项目二

5任务1  创建文档并录入邀请函内容

(5)插入特殊符号。

(6)统计文档中的字数。



项目二

6任务2  美化邀请函

(1)选中正文，在“开始”选项卡“字体”组中设置字体为“微软

雅黑”，字号为“n磅”。

操作1  设置字符和段落格式



项目二

7任务2  美化邀请函

(3)选中“尊敬的 先生/女士”文字，单击“字体”组中的B按钮，将文字“加粗”。

操作1  设置字符和段落格式



项目二

8任务2  美化邀请函

操作1  设置字符和段落格式



项目二

9任务2  美化邀请函

操作1  设置字符和段落格式



项目二

10任务2  美化邀请函

操作2  添加项目符号



项目二

11任务2  美化邀请函

操作2  添加项目符号



项目二

12任务2  美化邀请函

操作3  查找和替换



项目二

13任务2  美化邀请函

操作4  设置边框和底纹



项目二

14任务2  美化邀请函

操作4  设置边框和底纹



项目二

15任务2  美化邀请函

操作4  设置边框和底纹



项目二

16任务2  美化邀请函

操作5  插入图片



项目二

17任务2  美化邀请函

操作6  插入艺术字



项目二

18任务2  美化邀请函

操作6  插入艺术字



项目二

19任务3  保存并打印邀请函

操作6  插入艺术字

在创建文档的过程中，要及时保存文档，以减少因电脑死机、断电等造成的损失。




