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海報底圖設計 01

 快取圖案的建立與編輯

點選「插入→圖例」群組中的「圖案」功能鈕，在開啟的

快取圖案選單中選擇「矩形」，在文件的最上方拉出一個

與文件等寬或是超出文件寬度的矩形框，作為上底圖。
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02

 點選矩形框，按下「繪圖工具→格式→圖案樣式」群

組中的「圖案填滿」下拉鈕，將滑鼠游標移到「漸層」

選項上，在開啟的漸層選單中，點選「其他漸層」選

項，自訂漸層效果。
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03

 進入「格式化圖案」對

話方塊後，點選「填滿」

標籤頁，在填滿方式中

點選「漸層填滿」，並

設定漸層停駐點的左右

色彩如下圖所示，設定

「透明」為「50%」，

最後按下「關閉」按鈕。
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04

 回到文件中，再按下「繪圖工具→格式→圖案樣

式」群組中的「圖案外框」下拉鈕，在選單中點

選「無外框」選項。
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05

 調整物件順序

接著按下「繪圖工具→格式→排列」群組中的「下移

一層」下拉鈕，在選單中點選其中的「置於文字之後」

選項，矩形框就會後推至文字後面了。
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06

 接著，要在文件最下面也加上一個矩形框作為下

底圖，這裡直接用複製上底圖的方式來進行即可。

在矩形框上按著鍵盤上的 Ctrl 鍵不放，並拖曳滑

鼠至文件下方，即可進行複製的動作。
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07

 完成複製後，還要將下矩形框進行翻轉的動作。

先點選下矩形框，按下「繪圖工具→格式→排列」

群組中的「 」下拉鈕，在選單中選擇「垂直翻

轉」。



9全華圖書股份有限公司 ord

08

 由於下底圖的位置可能會因文字段落或版面配置

的調整，而有所移動，因此點選下矩形框，按下

「繪圖工具→格式→排列」群組中的「位置」下

拉鈕，在選單中選擇「其他版面配置選項」。
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09

 在開啟的「版面配置」

對話方塊中，點選「位

置」標籤頁，設定其水

平位置與垂直位置如下

圖所示，就能固定其在

頁面上的位置。
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10

 接著在「搜尋」欄位中輸入「植物」，按下「搜

尋」鈕，尋找有關植物的美工圖案。選定圖案後，

在該圖案上按一下滑鼠左鍵，即可將該圖案加入

文件中。
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11

 加入美工圖案後，我們要來改變一下它的色彩及

陰影設定。按下「繪圖工具→格式→圖案樣式」

群組中的「圖案填滿」工具鈕，在開啟的色彩選

單中選擇「淺綠」。
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12

 再按下「繪圖工具→格式→圖案樣式」群組中的

「圖案外框」下拉鈕，在選單中點選「無外框」

選項。
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13

 再按下「繪圖工具→格式→圖案樣式」群組中的

「圖案效果」下拉鈕，在選單中點選「陰影→無

陰影」選項。
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14

 接著，按下「繪圖工具

→格式→圖案樣式」群

組的「 」對話方塊啟

動鈕，開啟「格式化圖

案」對話方塊，在「填

滿」標籤頁中，將填滿

色彩的透明度調整為

「70%」，按「關閉」

按鈕回到文件中。
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15

 回到文件後，再按下「繪圖工具→格式→排列」

群組中的「下移一層」下拉鈕，在選單中點選其

中的「置於文字之後」選項，將植物快取圖案的

順序置於文字之後。
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16

 再利用複製功能，複製出其他的圖案，再依狀況

調整各快取圖案的大小、顏色及位置。
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插入文字藝術師 01

 將插入點移至文件首行，點選「插入→文字」群

組中的「文字藝術師」按鈕，在選單中點選想要

套用的文字格式。
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02

 接著即可在文件中出現的文字框中，輸入「縱橫

峇里五日遊」文字，並點選文字框，在「常用→

字型」群組中，設定文字大小為「54」。
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03

 按下「版面配置→排列」群組中的「自動換行」

下拉鈕，在選單中點選「與文字排列」。
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04

 按下鍵盤上的 Enter 鍵，將後續文字往下移，並

稍微調整因插入文字藝術師而有所變動的版面物

件位置，顯示結果如下圖所示。



22全華圖書股份有限公司 ord

 文字藝術師製作完畢後，可以隨時進行大小、文繞圖……

等設定，而基本上文字藝術師的使用與圖片大致是相同的，

它們在Word中都是屬於一個獨立的物件，若將文字藝術師

插入至文件中，那麼它就是屬於文字的一部份，若將文字

藝術師設定文繞圖時，文字藝術師就是一個獨立的物件。

 要調整物件時都必須先選取該物件，選取物件後該物件會

出現八個控制點，利用這八個控制點可以調整物件的大小，

上下的控點可以進行垂直調整、左右的控制點則可以進行

水平的調整。若要等比例調整大小時，就將滑鼠游標移至

右下角的控制點上，再按下鍵盤上的 Shift 鍵不放，即可

進行等比例的調整。
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海報內文設計 01

 點選「插入→圖例」群組中的「圖案」工具鈕，

在快取圖案選單中選擇「矩形」，在內文字上方

加上一條細長的矩形框，用來分隔標題與內文。
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02

 點選矩形框，接著按下「繪圖工具→格式→圖案

樣式」群組的「 」對話方塊啟動鈕，開啟「格式

化圖案」對話方塊。
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03

 在「填滿」標籤頁中，

點選填滿方式為「圖

樣填滿」，並在選單

中選擇想要套用的圖

樣圖案與色彩，按

「關閉」按鈕回到文

件中。
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04

 接著，按下「繪圖工具→格式→圖案樣式」群組

中的「圖案外框」下拉鈕，在選單中點選「無外

框」選項。
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05

 接著，我們要在內文的標題文字下加入有箭頭的線條。

點選「插入→圖例」群組中的「圖案」工具鈕，在快

取圖案選單中選擇「箭頭」，並在文件內文的標題文

字下拉出一條直線。
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06

 按下「繪圖工具→格式→圖案樣式」群組中的「圖案外框」

下拉鈕，在色彩選單中設定線條色彩與標題文字相同；再

次按下「圖案外框」下拉鈕，將滑鼠游標移至「寬度」選

項上，並在寬度選單上設定線條粗細為「3點」。
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07

 再次按下「圖案外框」下拉鈕，將滑鼠游標移至

「虛線」選項上，並在線條選單上設定線條樣式

為「圓點」。
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08

 利用相同方式，在其他標題文字下方都加入色彩

相同的線條吧！
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插入圖片 01

 將插入點移至內文文字之前，點選「插入→圖例」

群組中的「圖片」工具鈕，開啟「插入圖片」對

話方塊。
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02

 在「插入圖片」對話方塊中，選擇書附光碟中的「範

例檔案→Word→範例4→圖片→01.gif~05.gif」圖片，

選擇好後按下「插入」按鈕。
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01

 文繞圖設定

一一點選圖片，按下「版面配置→排列」群組中

的「自動換行」按鈕，在選單中選擇文繞圖的方

式為「矩形」。
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02

 依序將各圖片移至每一天的行程文字之前，顯示

結果如下圖所示。
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01

 設定Web替代文字

先點選圖片，再按下「繪圖工具→格式→圖片樣式」

群組中的「 」對話方塊啟動鈕，開啟「設定圖片格

式」對話方塊。
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02

 在「設定圖片格式」對

話方塊中， 點選「替

代文字」標籤頁， 在

「標題」欄位中輸入圖

片主題「海神廟」，

完成設定後， 按下

「關閉」按鈕。
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03

 請依照同樣步驟設定其他圖片的替代文字為「日

落」、「淨身」、「Villa」、「飯店泳池」等，

這張海報的設計便完成了！如下圖所示。


