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新年即将来临 ，想亲手为远方的同学 、亲友送上一张自 

制的贺卡吗?其实你无须到网上下载专用的贺卡制作软件 ， 

也不必花 费大量的精力去寻觅华丽 的图片 ，使用 Word97、 

Outlook Exprer~、CCED2000、WPS20(~⋯⋯等常用的软件，就能 

轻松方便地做出漂亮的贺卡。 

用 Word97可以作出多种形式的贺卡 ，这里向你介绍一 

种最简单方便的制作方法。 

1．打开 W~rd97，新建一个空文档 从 文件”菜单 中选择 

“页面设置”命令，点击 “纸张太小 标签．选用 A4幅面的纸 

张 ，页面方向设置为横向； 

2．从“格式”菜单 中选“分栏 命令．将页面分为两栏 ，井 

选中“栏宽相等”选项 ，再适 当调整栏宽和问距； 

3．选择 “插入／图片／来 自文件”命令，选取一幅喜欢的 

画面，取消“浮于文字上方”复选框中的“√ ．单击“插入”按 

钮 (图 1)；从 “格式”菜单中选择 “字体”命令 ，单击 “动态效 

果 标签，选择“七彩霓虹”，使图形四周闪烁着变换的色带 ； 

圈 1 

4．将光标置于右半页，键人体的祝词 ．然后选择 格式／ 

字体 命令 ，单击“字体 标签 ，将键人的文字设置为 1号、红 

色、加粗倾斜 、阳文 、楷体；单击“动态效果”标签 ．选中“礼花 

绽放”，使文字区域闪烁着五彩缤纷的礼花图案； 

5．在文字的下方按上述步骤 4的方法再插入一幅图片； 

6．参照步骤 4的方法再插 入一幅作为贺卡 背景 的图 

象．但不取消“浮于文字上方”复选框中的“√ ； 

7 插入后 鼠标右键单击该图象 ，在快捷菜单中选择 “设 

置图片格式 命令，点击“环绕”标签，将。环绕方式”设置为 

无 ”： 

8．鼠标右键再次单击该 图象 ，在快捷菜单 中选择“叠放 

次序／置于文字下方”命令； 

9．拖动该 图象四周的 8个控点 ，使其铺满整个页面就 

得到了一张争人满意的贺卡(图 2)。 

图 2 

OutlookExlmm 

Outlook Express是我们收发电子邮件的常用工具，用它 

制作贺卡其实也裉方便。让我们以制作生 日贺卡为例： 

1 启动 Outlook Express，单击工具栏上的 “新邮件”图 

标 ，出现图 3所示界面； 

围 3 

2．将光标置于文本输入框内．输入你的祝词。 

3 调整文字的色彩。以“生”字为例：选 中该字 ，单击工 

具栏上的 “颜色”按钮 ，并从其下拉式菜单中选择一种颜色， 

按此方法分别为辅人的每一个字选择合适的颜色； 

4．从 插入”菜单中选择 图片”命令 ，出现“图片”对话 

框 ．单击 “浏览”按钮 ，在对话框 中选择一张需要 的图片，如 ： 

小礼物”(图片名)，单击“打开”按钮 ，单击“确定”按钮 { 
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5 按上述第 4步操作 ，再插入一幅“祝福”的图片 ； 

6．然后利用复制粘贴的方法 ，在 祝福”的右侧再舔上 

一 幅 小礼物 的图片(随明：采用复制粘贴的方法，较之重新 

插入可减少文档的字节数 )； 

7 从 “格式”菜单中选择 “背景 ，再从其子菜单下选择 

图片”命令，在弹出的 “背景图片”对话框中单击 “浏览”按 

钮，选 B~iloonParty,lnv t／on B d，单击 “打开”，单击 “确 

定 ，为贺卡添上欢快的背景； 

8 选中输入的文字，单击工具栏上的“居中”按钮 ，最后 

的结果如图4所示。 

CCED2000和 WPS2000一样是国产的文字编辑软件，用 

它来制作贺卡比 Word97、Outl~&Express，~,q：'S2000可能更为 

得心应手些 。让我们 以图 5为例说明一下它的制作方法。 

图 5 

c一)设定页面形式 

1．启动 CCED2000，选 “文件 菜单下的 页面设置”命 

令，出现“页面设置对话框”(图 6)： 

2．单击“纸张”标签，在“纸张方向”中选。横向”； 

3．单击“折页与页号”标签 ，在“折页方式”中选择“自动 

折页”。 

实践 园地 

圈 6 

(二)插入围象 

1．从 “对象”菜单中选择 “图片框 命令，在插入图片的 

区域的左上角按下鼠标左键，拖至该区域 的右下角，选定该 

区域； 

2．鼠标左键双击该 区域 ．在弹出的“图象框属性设置对 

话框”中单击“图象 按钮； 

3 出现 “图片框属性设置对话框”，将 “放置方式”设置 

为“缩放”； 

4 单击 “其它”按钮 ，在弹出的对话框中选择所需的图 

象文件 ，插入一幅图象。 

(三)插入文字 

1．选“对象 菜单下的“图形对象”命令 ，在弹出的 图形 

对象插入”选择窗口选一种形式 ： 

2．然后在插入 图片的区域 的左上角按下鼠标左键 ．拖 

至该区域 的右下角，选定该区域 ： 

3．鼠标左键双击该区域 ，出现“输入对象文本”对话窗， 

在窗口内输入你的祝词 ，完成后单击窗口右上角的 “×”，关 

闭该窗 口； 

4 鼠标右键单击该 区域 ，从 映显菜单中选择 对象属 

性 命令 ，弹出该图形对象的属性设置对话框 ； 

5 单击“阴影线条填充”标签，将 “线条颜色 设置为与 

背景相同或相近的颜色．在“填充风格”内选择一种需要的形 

式，通常可选“默认 (白色) 或“透 明 ； 

6．单击 “位置尺寸旋转文本”标鉴 ，单击 “字体字号”按 

钮，在 字体”对话框中设定好文字的字体、字体样式 、大小及 

颜 色 。 

(四)添加背景 

1．从 “文件”菜单中选择“页面设置”命令，出现“页面设 

置对 话框 “； 

2．单击“纸张”标签，在 “纸张背景”中选中“图象 单选 

钮，单击其 右删的“设定”按钮； 

3．弹出“纸张图象背景设置对话框 ，在 “放置方式”中 

选择“平铺 ； 

4．单击 “其它”按钮 ，在接着弹出的对话框中选择你所 

需要的背景文件 ，设置好页面的背景即可。 

! 兰兰!±苎 丝垫查! 要墨 查! 
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