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              提 纲 

7    绘制图形 
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1.   绘制与编辑自选图形 

2.   绘制与编辑SmartArt图形 

 

本节内容 
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1.绘制自选图形 

Word共提供了7类自选图形：线条、基本形状、箭

头、流程图、标注、星与旗帜。每类都含有不同的
形状，如“基本形状”类包含有矩形、四边形等。  

如果要绘制圆角正方形，
可先按下Shift键，然后拖

拽鼠标绘制圆角正方形，
释放鼠标 

1  单击 

2  单击 
3  按下鼠标左键拖

动绘制出圆角矩形，
释放鼠标即可 

绘制与编辑自选图形 
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2. 应用控制点调整形状 
自选图形包含4个蓝色方形控制点，4个蓝色圆形控制点，1

个黄色菱形控制点，1个绿色圆形旋转点。 

2  圆角变小 

1  向外拖
动控制点 

向外拖动
控制点 

旋转自选
图形 

改变形状
的宽高 

同时改变形
状的宽与高 

2  圆角变大 

1  向内拖
动控制点 

绘制与编辑自选图形 
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3. 应用系统形状样式 

选择要更改形状样式的自选图形，切换至绘图工具

“格式”选项卡，在“图形样式”组设置形状样式。 

1  切换至该选项卡 

3  单击 

选择面板中
任意选项 

2  单击 

应用系统形状
样式后的效果 

绘制与编辑自选图形 
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4.  设置形状填充 

2 

1 

3 

4 

5 

2  设置形状
背景填充色 

设置形状渐
变填充色 

1  选择颜色 

设置背景
图像 

1  选择渐变
填充方向 

设置形状纹
理填充 

设置形状图
案填充 

1  选择纹理 

1  选择图案 

2  图案方向 

3  设置图
案颜色 

4  单击 

3 

4 

5 
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5.  设置形状轮廓 

设置自选图形轮廓的方法与设置图片边框的方法类

似，用户可根据需要设置形状轮廓。 

1  选择形状 

2  单击 

3  单击 

4  单击 

5  单击 

设置边框颜
色和粗细 

6  单击 

7  单击 

设置虚线样式 
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6.设置形状三维效果 

为自选图形添加三维效果可使其更具有立体效果。 

1  单击 

3  单击 “阴影内部居
中”效果 

2  选择一
种效果 
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7.添加文字 

在自选图形上添加上说明文字，可以使其更具有说

明性。 

1  在形状内任意
位置处右击 

2  选择该命令 

在形状内显
示插入点 

3  输入文字并
设置文字格式 
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1. 创建SmartArt图形 

Word 2010中新增的SmartArt图形包括7类，下面以
层次结构图为例介绍创建方法。  

“选择SmartArt图
形”对话框 

1  单击 

2  单击 

3  单击 

4  单击 
创建的层次结构图 

5  在此输
入文本 

或双击此处
输入文本 

绘制与编辑SMARTART图形 
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2. 编辑SMARTART图形 
创建SmartArt图形后，用户可根据需要对其进行编辑，如更

改形状、改变布局、更改样式等。 

更改布局后的图形 

2  切换至该选项卡 

3  单击 

4  单击 

5  单击 
7  单击 

8  单击 

1  选择
该形状 

6  单击 

添加的
形状 

更改颜色后的图形 

绘制与编辑SMARTART图形 
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套用
样式
后的
效果 

9  单击 

10  选择这
两个形状 

11  单击 

12  单击 

13  选择整个图形，切换至

“开始”选项卡，设置形
状内文字的字体和字号 

14  输入
所需文
字即可 
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讲解完毕，谢谢大家！ 


