
Chapter 06 

青蛙的生命週期

學

習

要 點

能使用 Office線上範本

能插入 SmartArt圖形

能在 SmartArt圖形中輸入文字

能套用 SmartArt樣式及色彩

能重新設定版面配置
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在這一課中， 將透過從線上搜索並下載範本建立檔案，自己動手製作一張

青蛙的生命週期演示圖。

使用線上範本建立檔案6-1

下載線上範本一

1  開 啟 Word 2016， 有 許

多預設範本，可以直接套

用。

2  如果不滿意預設的範本，

也可以搜索線上範本，這

裡點選【活動】文字。

3  稍待片刻，即可顯示線上

搜索到的範本，這裡點選

【春季慶典傳單】範本。

4  開啟如圖視窗，按下【建

立 】按鈕。
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5  即可以該範本新增檔案。

6  按 +  鍵選取所有

物件。

7  按  鍵刪除。

8  在頁面頂部按兩下滑鼠左

鍵進入頁首編輯模式。

點選背景圖片，按下 
+  剪下。

9  按下  鍵關閉頁首，再

按下 +  貼上背景
圖片，並調整圖片的大小

及位置。
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1  切換到【圖片格式】索引

標籤。

2  點擊【旋轉 】按鈕，再

選取【水平翻轉】選項。

3  點擊【頁面色彩 】按

鈕，在開啟的下拉選單中

選取【填滿效果】選項。

4  點選【漸層】標籤頁。

5  點選【預設】選項，【預

設色彩】選取【青苔】。

6  在【變化】下選取左上角

的變化樣式。

設定漸層色背景二
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3  點擊【文字填滿 】按

鈕，選取一種色彩。

頁面背景設定好後，接下來使用文字藝術師來製作好看的標題文字。

製作標題文字6-2

1  點選【文字藝術師 】按

鈕，選取如圖樣式。

2  修改文字，並設定字型及

字型大小樣式

4  點選【文字效果 】按

鈕。

5  選取【位移：中央】陰影

樣式。

6  然後將文字藝術師移動到

適當位置。

1  點擊【圖案 】按鈕，選

取【橢圓】圖案。

圖片填滿圖案6-3

2  按住  鍵，繪製一個正

圓。
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3  在【大小】群組中將【高

度】和【寬度】都設定為

【4.23 公分】。

5  再選取【圖片】選項。

6  開啟【插入圖片】視窗，

點選【從檔案】後的【瀏

覽】文字。

7  選取附贈光碟中 CH06 資

料夾中的 01.png 圖片。

8  按下【插入】按鈕。

4  在正圓圖案上點擊滑鼠右

鍵，點選【填滿 】按

鈕。
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9  圖片填滿正圓圖案。

10  將【文繞圖】設定為【文

字在前】。

12  按下 +  鍵將圓形

圖案複製一份。

13  參照前面介紹的方法，為

複製出的圓形圖案設定

02.png 圖片填滿。

11  點選【圖案外框 】按

鈕，選取【白色，背景 1，

較深 50%】色彩。
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14  再複製兩個圓形圖案，設

定新的圖片填滿，並調整

到適當位置。

SmartArt 圖形是已經預先設計好的藝術圖形樣式，使用 SmartArt 圖形，

我們只需簡單的幾個步驟，就可以輕鬆創建具有設計師水準的插圖。

SmartArt 圖形應用6-4

2  點選【SmartArt圖形 】

按鈕。

3  點選【循環圖】類別。

插入SmartArt圖形一

1  點選【插入】功能索引標

籤。

4  點選【基本循環圖】。

5  按下【確定】按鈕。
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7  這裡只需要四個圖案，點

選任意一個圖案，按下 

 鍵將其刪除。

8  將循環圖移動到四個圓形

圖案之間，並調整到適當

大小。

6  循環圖添加到頁面中，將

其【文繞圖】設定為【文

字在後】。

輸入文字內容二

1  點選【SmartArt 設計】索

引標籤，點選【文字窗格 

】按鈕。
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9  點選邊框選取整個圖形，

如圖設定字型及字型大小

等樣式。

2  選取如圖佈景主題色彩，

套用給循環圖。

美化循環圖形三

1  點選圖形，點選【變更色

彩 】按鈕。

3  在第一個圖案上點擊滑鼠

左鍵，即可選取該圖案。
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4  進入【格式】索引標籤，

點選【圖案樣式】群組中

的【其他 】按鈕。

5  在開啟的樣式選單中選取

如圖樣式，套用給圖案。

7  使用同樣方法，為其餘圖

案套用圖案樣式，設定為

自己喜歡的色彩，並將圖

形移動到適當位置。

6  如果對圖案的色彩不太滿

意，可以點選【圖案填滿 

】按鈕，選取其他色

彩。
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升級箱

在Wo r d  2 0 1 6還可以改變S m a r t A r t圖形的版面配置，步驟如下：

1  點選【SmartArt設計】

功能索引標籤。

2  點選【版面配置】群

組中的【其他 】按

鈕。

3  選取喜歡的版面配置

即可。
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升級箱

O f f i c e  2 0 1 6提供多種背景與佈景主題，  讓你輕鬆設定個人化的視

窗環境。操作時，請先登入O n e D r i v e：




