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任务分析：制作个人名片 

基础任务： 

创意设计个人专属名片 

 



单位LOGO图片 

名片尺寸: 

9厘米X5.4厘米 
 

 

你好！我是船流街

社区幼儿园幼师姜

开美，这是我的名

片，请多多指教。 

 

文字信息 

联系方式 

单位名称 

姓名 



制作名片需要的对象？ 

插入“图片” 

插入文本框 



任务实践 

1、插入图片 
2、插入剪贴画 
3、自选图形 
4、文本框 



技术难点 
1、字体选择 
2、插入图片、设置图片的环绕方式 
3、文本填充、轮廓、效果的设置 
4、用形状的方式填充图片、设置形状
效果 
5、字符间距与行距的调整 
6、整体布局的设置 



任务实践提示步骤 

1、将文

档纸张大
小设置为
名片大小 

方法：页面布局——页面设置对话框 



答疑解惑 插入图片LOGO后，图片很难移动怎们办？ 

格式菜单 
自动换行   

修改默认的
嵌入型 
环绕方式 



答疑解惑 如何设置形状填充色?        如何去掉黑色边框？ 

格式菜单 
 
形状填充  形状轮廓   
   



答疑解惑 如何调整行距？如何调整字符间距？ 



请同学们依据自己的职业规划制
作一款专属自己的个人名片 



回顾总结 

1、插入文本框、图片、自选图形 
 
2、如何对形状、文字设置填充颜色
与轮廓颜色 
 
3、图片、文本框在文档中的围绕方
式 



课后作业 
请同学们回去根据自己的个人的职业规划继

续完成制作自己专属名片 



感谢聆听！ 


