对象的插入及格式化

Word 2003除了能够处理文字、表格，还能在文档中插入各种图形对象，实现图文混排。通过“插入”菜单中的命令可插入剪贴画、图形文件、自选图形、艺术字、公式等图形对象。
1. 剪贴画
选择“插入”“图片”“剪贴画”命令后，屏幕出现“剪贴画”任务窗格，单击“搜索”后，该任务窗格将罗列出剪辑库中所有剪贴画，单击一幅剪贴画，该剪贴画即插入到文档中插入点的位置。可对剪贴画进行裁剪及大小、环绕方式设置。
2. 图形文件
选择“插入”“图片”“来自文件”命令后，可打开“插入图片”对话框，可将图片文件的图形插入到文档中插入点位置。

3. 自选图形
选择“插入”“图片”“自选图形”命令后，窗口出现“自选图形”工具栏，利用该工具栏中所提供的工具可插入各种自选图形。在插入“自选图形”时，默认情况下，文档中插入点的位置会出现一个方框，上面写着“在此处创建图形”，此为“绘图画布”。绘图画布有助于排列画布中的图形对像及图片，画布的大小也可改变。

4. 艺术字
艺术字可将文字以艺术化的图片形式展示。执行“插入”“图片”“艺术字”命令，首先在弹出“艺术字库”对话框中选择艺术字样式，然后在接下来的“编辑艺术字文字”对话框（如下图）中输入艺术字文字，设置字体、字形、字号后，单击“确定”即可将艺术字插入到文档中插入点的位置。

5. 文本框
文本框是Office提供的能输入文本的框架。根据文字排列的方向，文本框分为“横排”和“竖排”两种。插入文本框的方法是：执行“插入”“文本框”命令，选择“横排”或“竖排”，当鼠标变成“＋”形状时，先绘制框架，然后再输入文字。
6. 公式
在编辑科技类文档时，常常需要输入数学公式，利用“公式编辑器”可以实现。操作方法是：执行菜单“插入”“对象”命令，在“对象”对话框中选择“Microsoft 公式 3.0”，利用公式编辑器窗口进行公式的编辑。

