第一步

请新建一个WORD文档，输入一首古诗，并将它保存在桌面上后关闭。
将新建的文档打开，体会改写与插入两种状态有什么不同

第二步
第二步

将古诗进行如下设置：
1、标题——宋体，二号，加粗
2、正本——宋体，三号，字间距加宽1.5磅，字符效果为赤水情深

第三步
第三步

将“word练习.doc”设置为两端对齐、首行缩进为2个字符，行距为1.5倍，段后设为1行。

第四步
第四步

将“word练习.doc”的页面加红色边框，第一段加绿色边框，第二段加绿色底纹，将“姚明部分受伤史”加上项目编号A、B、C、D、E
第五步
第五步

将“word练习.doc”的标题前后各插入一个★，为该文档插入页码（页脚），插入姚明的照片，版式设置为紧密型，用公式编辑器在任意位置插入分数二分之一，将“塞”、替换为“赛”
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