实验三 Word文档编辑操作
一、WORD 操作
　中国共产党十八届三中全会将制定中国改革路线图
有消息称，华盛顿布鲁金斯学会研究中国问题的学者李成表示，大约几个月前，刘鹤已经把七个“研究小组”集合在一起，研究金融自由化、财政政策、放松管制、城镇化和地权等问题。今年9月中旬之前，刘鹤的团队一直努力将七份报告连贯成一个整体。
　　随着党的十八届三中全会即将拉开帷幕，中国经济最新蓝图的构思者—国家发改委副主任刘鹤逐渐引起国内外各界的关注。
　　曾参与多项国家改革方略设计，不断推动理论深入创新，探寻中国改革之路的刘鹤，被普遍认为是未来中国经济发展的理论“操盘手”。
　　自2003年起分管宏观经济政策和经济发展方面工作的刘鹤，曾被彭博新闻社誉为中国的萨默斯（时任美国总统奥巴马首席经济顾问）。享此盛誉的缘由，在于刘鹤多年来对宏观经济的敏锐把握及准确的政策前瞻。以2006年刘鹤针对拉美经济的研究为例，他率先指出要扭转困局，本质上就是要推进城市化。
　　如今，城镇化已经成为未来10年中国经济最重要的引擎。
　　昨日（10月8日），有业内人士告诉《每日经济新闻》记者，“除了作为中央领导人的建议者之外，他（刘鹤）本身对于政策的制定有很大影响”，而在即将面世的中国经济改革蓝图中，金融领域有望迎来实质性“动刀”。
　　蓝图构建者 肩负改革新使命
之前有报道称，即将拉开帷幕的十八届三中全会，将讨论完善社会主义市场经济体制的有关意见，该会议将从顶层设计的角度，确定下一步的改革路线图。在我国经济蓝图的构建过程中，刘鹤开始面临新的挑战。
前美国财政部长鲍尔森也曾公开表示，其他中国官员已明确告诉他中国愿意重启拖延已久的围绕一个将放开投资限制的协议的磋商。且中方将遵循这样一个原则：除双方约定好的某些领域之外，允许外商在任何领域投资。
在外界看来，这些改革对增强金融业内的竞争至关重要。但有专家直言，上述金融领域的改革面临一定阻力，其中包括来自国有企业及地方政府方面的阻力。
请对上文完成以下操作：
1.把实例标题行设为：黑体，二号字，居中，红色，字符缩放70%（即设为长字），字符间距设为加宽0.5磅。
2.标题行的段前间距设为2行，段后间距为0.7行（设定标题行前后的间距比正常大一些，不是用直接回车的方法，而是使用段前间距和段后间距来精确设定）。
3.参照样例，把标题行后的正文设为：首行缩进两个字符，宋体，小四号字，行间距为1. 5倍行距，段前为0.1行
4.把案例 第1段设置首字下沉，下沉两行，隶书，距正文0.4CM
5.把文档的显示比例设为150%（调整显示比例，只是看的更清楚，打印时仍是原样打印，不受影响），把案例第4段加上茶色-10%的字符底纹。红色1.5磅双细线的段落边框，上下左右距正文各3磅。
6.将案例中 第6段 分两栏，栏宽相等，栏间有分隔线。把倒数第一段设为分两栏，栏间无分隔线，并调整栏间距。
7.取消最后一段的分栏。
8.制作页眉和页脚。全篇统一页眉为“十八届三中全会将制定中国改革路线图”，加3磅粗双线下边框，页脚为数字编码，右对齐。
9.设置文本页面，页边距：上、下2.6CM，左、右3.2CM，页眉1.6CM，页脚1.8CM；A4纸张；其它设置不作改动。


二、在下方制作一个公司的电子公章，公司名称可以自定











三、word提高——邮件合并
书娟是海明公司的前台文秘，她的主要工作是管理各种档案，为总经理起草各种文件。新年将至，公司定于2013年2月5日下午2:00，在中关村海龙大厦办公大楼五层多功能厅举办一个联谊会，重要客人名录保存在名为"重要客户名录.docx"的Word文档中，公司联系电话为010－66668888。
根据上述内容制作请柬，具体要求如下：
1. 制作一份请柬，以"董事长：王海龙"名义发出邀请，请柬中需要包含标题、收件人名称、联谊会时间、联谊会地点和邀请人。(新建）
2.	对请柬进行适当的排版，具体要求：改变字体、加大字号，且标题部分（"请柬"）与正文部分（以"尊敬的XXX"开头）采用不相同的字体和字号；加大行间距和段间距；对必要的段落改变对齐方式，适当设置左右及首行缩进，以美观且符合中国人阅读习惯为准。
3.	在请柬的左下角位置插入一幅图片（图片自选），调整其大小及位置，不影响文字排列、不遮挡文字内容。
4.	进行页面设置，加大文档的上边距；为文档添加页眉，要求页眉内容包含本公司的联系电话。
5. 运用邮件合并功能制作内容相同、收件人不同（收件人为"重要客户名录.docx"中的每个人，采用导入方式）的多份请柬，要求先将合并主文档以"请柬1.docx"为文件名进行保存，再进行效果预览后生成可以单独编辑的单个文档"请柬2.docx"。(方法同excel类型)
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