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图软件，大家一般都会想到大名鼎鼎的 coreldraw! 和 freehand

。它们功能强大，同时对使用技巧和熟练程度的要求也较高

。其实，对于一般用户来说，要绘制的图形大都位于 word 文

档中，而 word 本身就有绘图的功能。只要您稍加学习，就会

发现 word 能应付绝大多数的绘图工作。 一、使用文本框 文

本框是 word 最有用的东西之一，图文混排总少不了它。文本

框和 photoshop 中的“层”有着异曲同工之处，可以用它在

页面的任何地方添加任何对象，并能单独处理，不与其它对

象“混杂”。例中的文字均位于各自的文本框中，该文本框

是无线条色和无填充色的。在很多情形下，“有线条色矩形

＋无线条色文本框”要好于“有线条色文本框”，因为前者

的文本框可大可小，和矩形的大小无关。当您要在一个不大

的矩形中插入相当多的文字时，就会发现前者的好处了。 二

、确定环绕方式 许多人常常反映，在 word 文档中插入或绘

制了一幅图形后，原来的文字就乱跑，其实这是环绕方式在

做怪。只要了解了各种环绕方式，你不仅可以控制文字的位

置，更能利用它达到特殊的效果。 在“图片”工具栏上有个

“文字环绕”按钮。选定一个或多个图形对象后，单击该按

钮，就会在弹出的选单中显示选定对象的环绕方式。如果是

“上下型环绕”，图形就会将原来的文字“挤”到上下两边

；如果是“无环绕”，图形就与原来的文字互不相干，好像

位于两个层上。另外还有“紧密型环绕”、“穿越型环绕”



和“四周型环绕”。注意：选单中还有个“编辑环绕顶点”

项，它相当于一种自定义环绕，可对前几种环绕方式进一步

调整。 三、组合和叠放次序 组合的根本目的是为移动和复制

多个对象提供方便。例中，桥的左右两侧就可以组合并复制

到其它几处。 叠放次序相当重要，当您在已有的图形上又添

加了一个图形对象时，它可能会遮住已有的图形或文字。如

果这不是您所希望的，就需要调整它的叠放次序了。方法是

右击待调整的对象并选择“叠放次序”，然后在子选单中选

择所需的叠放次序。其中，“置于顶（底）层”和“置于文

字上（下）方”都是很有用的。 四、使用自选图形 word 97 

的“绘图”工具栏上新添了自选图形，包括各种线条、几何

图形、箭头、旗帜等。最大限度地利用自选图形能显著地减

轻您的工作量，例中用到了矩形和圆角矩形。注意，如果要

画正方形、圆形或原比例的箭头等，请在绘制时按住 shift 键

。更方便的是还可以在自选图形上添加文字：插入自选图形

后，右击它，然后选择“添加文字”即可。 自选图形的线条

类中有两个很有用的形状：“曲线”和“任意多边形”。例

中的河流用到了“曲线”，桥用到了“任意多边形”。在绘

制曲线或任意多边形时，不必强求一次成功，只需先画出大

概形状，然后再通过编辑顶点的方法进行修改。画桥时先画

一侧，另一侧可通过复制和翻转实现。编辑顶点和翻转的方

法将在后面介绍。 五、复制和移动对象 在绘制图形时，常常

要创建多个相同的对象，这时一定要尽可能利用 ctrl 键进行

复制。更重要的是，复制的对象具有和原对象完全一致的属

性，如环绕方式、线条粗细、线型、文字和段落格式等。 由

于创建的对象不可能完全一致，所以通常要在复制后改变新



对象的大小和位置。改变大小时常用到 ctrl 键和 shift 键，如

果按住 ctrl 键拖动调整控点，可以原图的中心为中心进行缩

放；如果按住 shift 键拖动调整控点，可按比例进行缩放。 “

绘图”工具栏上的“绘图”子选单是移动图形的得力助手。

其中的命令能旋转或翻转图形，调整图形的顶点，对多个图

形进行对齐等。请留意“调整坐标线”命令。它能设置当前

文档的水平和垂直坐标的单位间距。当你移动对象时，对象

将按所设间距的整数倍移动。默认的间距是 9 磅和 7.8 磅。如

果你发现图形总是定位不准，可将间距调小。在精确定位时

，一般将间距调为 1 磅（这是最小值），同时将“常用”工

具栏上的“显示比例”调为“200％”或更高。另外，按住

shift 键可水平或垂直移动对象，用光标键移动可按最小间距
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