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第 4 章   导 入 及 处 理 图 片

4 . 1   图 片 的 文 件 格 式

在 加 入 图 片 之 前 ，让 我 们 先 来 认 识 一 下 网 页 中 常 见 的 两 种 图 形 文 件 格 式 ：GI F
和 JPEG 。 这 两 种 格 式 是 因 特 网 上 经 常 被 使 用 的 图 形 文 件 ， 这 是 因 为 它 们 有 一 些
共 同 的 特 点 。

·  属 于 压 缩 的 图 形 文 件 格 式
·  文 件 的 信 息 量 很 小 ， 适 合 于 网 络 传 输
·  适 用 于 各 种 平 台  (W i n d o w s， Ma c i n t o s h， UNIX， .. . )
因 此 大 部 分 的 浏 览 器 都 把 它 们 当 作 标 准 规 格 ， 但 即 使 这 样 ， 它 们 还 是 有 一

些 不 同 的 地 方 ， 下 面 分 别 来 说 明 。

4 . 1 . 1   非 失 真 的 压 缩 方 式 — — GI F 文 件 格 式

G I F 图 形 文 件 采 用 非 失 真 (lo s s l e s s )的 压 缩 方 式 ， 在 压 缩 图 文 件 的 过 程 中 ，
图 形 的 “ 像 素 信 息 ” 不 会 被 牺 牲 掉 ， 被 牺 牲 的 却 是 图 形 的 “ 颜 色 ”， 因 此 ， GI F
图 文 件 最 多 只 能 保 存 25 6 色 (8 b i t 颜 色 )， 如 果 原 来 图 形 的 颜 色 超 过 256 色 ，
那 么 保 存 文 件 后 ， 图 形 就 会 降 到 256 色 。

在 网 页 中 常 常 会 应 用 到 具 有 透 明 背 景 的 图 形 ， 这 时 ， 就 必 须 要 用 到 GI F 图



文 件 ， 这 样 才 能 将 图 形 的 透 明 背 景 保 留 下 来 。 透 明 背 景 的 效 果 对 比 如 图 4. 1 所
示 。

图 4 . 1   透 明 背 景

利 用 交 错 式 GI F 的 图 形 格 式 (见 图 4.2)， 可 以 让 浏 览 器 先 将 图 形 以 粗 略 的 形
式 整 张 载 入 ， 让 浏 览 者 先 看 到 图 形 大 概 的 样 子 ， 然 后 再 继 续 载 入 完 整 的 图 形 以
显 示 全 貌 ， 与 此 同 时 ， 浏 览 者 可 以 先 浏 览 网 页 中 的 文 字 内 容 。



图 4 . 2   交 错 式 G I F 图 形 格 式

图 4 . 3   非 交 错 式 G I F 图 形 格 式

4 . 1 . 2   J P E G 图 形 格 式

J P E G 图 形 文 件 是 采 用 失 真 式 (lo s s y )的 压 缩 方 式 ，在 压 缩 过 程 中 ，图 形 的“ 像
素 信 息 ” 会 被 减 去 一 些 ， 因 此 图 形 会 有 失 真 的 情 形 ， 然 而 ， JPEG 图 形 文 件 在 颜
色 方 面 并 不 会 被 牺 牲 掉 ， 可 支 持 到 全 彩 的 16.7 百 万 色 (24 b i t 颜 色 )。

JP E G 也 发 表 了 支 持 交 错 图 的 JPEG 格 式 — —  Pr o g r e s s i v e  J P E G，在 Fr o n t P a g e
2 0 0 0 中 也 支 持 这 种 的 图 形 格 式 。 由 于 Pro g r e s s i v e  J P E G 图 文 件 格 式 尚 未 非 常
普 及 ， 因 此 当 我 们 要 使 用 交 错 图 的 效 果 时 ， 最 好 还 是 选 择 GI F 格 式 。

对 于 颜 色 不 多 、 线 条 清 楚 的 图 ， 如 ： 小 图 示 、 卡 通 图 案 等 ， 则 选 择 GI F 图
文 件 格 式 较 为 合 适 ； 而 对 于 全 彩 的 连 续 色 调 、 没 有 明 显 边 缘 的 图 ， 如 ： 风 景 照 、
照 片 等 ， 则 适 合 用 JPEG 图 文 件 格 式 来 显 示 。 当 需 要 图 片 保 存 透 明 的 背 景 ， 或 希
望 图 片 在 显 示 时 能 以 交 错 式 图 出 现 ， 请 选 择 GI F 图 文 件 格 式 。

以 上 只 是 一 些 小 小 的 经 验 ， 在 实 际 的 应 用 上 ， 还 得 根 据 肉 眼 观 察 的 效 果 及
文 件 的 大 小 来 决 定 ， 毕 竟 网 页 除 了 美 观 之 外 ， 还 得 考 虑 到 网 络 传 输 的 速 度 。



4 . 2   导 入 图 片

只 有 文 字 的 网 页 会 显 得 单 调 ， 达 不 到 所 需 的 感 官 效 果 。 因 此 在 制 作 网 页 时 ，
都 要 在 页 面 加 上 适 当 的 图 片 。

4 . 2 . 1   导 入 当 前 站 点 中 的 图 片

如 果 要 插 入 的 图 片 已 经 存 在 于 当 前 的 站 点 中 ， 可 以 在 当 前 站 点 中 直 接 导 入
图 片 。

1)将 插 入 点 设 置 在 要 插 入 图 片 的 位 置 。
2)从 “ 插 入 ” 菜 单 的 “ 图 片 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 来 自 文 件 ” 命 令 。
3)出 现 “ 图 片 ” 对 话 框 ， 当 前 站 点 中 的 所 有 图 片 都 会 显 示 在 文 件 列 表 中 (见

图 4. 4 )， 选 择 所 需 的 图 片 文 件 。



图 4 . 4   导 入 当 前 站 点 中 的 图 片

4 )单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 所 选 图 片 出 现 在 插 入 点 位 置 。



4 . 2 . 2   导 入 剪 贴 画 库 中 的 图 片

同 所 有 Off i c e 程 序 一 样 ， Fro n t P a g e  2 0 0 0 也 支 持 剪 贴 画 功 能 ， 可 以 从 剪 贴
画 库 中 导 入 图 片 。

1)将 插 入 点 设 置 在 要 插 入 图 片 的 位 置 。
2)从 “ 插 入 ” 菜 单 的 “ 图 片 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 剪 贴 画 ” 命 令 。



图 4 . 5   选 择 图 片 类 别

3 )出 现 “ 剪 贴 画 库 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 图 片 ” 选 项 卡 ， 再 选 择 所 需 的 图 片 类



别 ， 例 如 选 择 “ 办 公 室 ” 类 别 (见 图 4. 5 )。
4)显 示 出 “ 办 公 室 ” 类 别 中 的 所 有 图 片 ， 单 击 要 导 入 的 图 片 ， 在 出 现 的 菜

单 中 选 择 “ 插 入 剪 辑 ” 按 钮 (见 图 4. 6 )。



图 4 . 6   插 入 剪 贴 画 库 中 的 图 片

所 选 的 图 片 出 现 在 插 入 点 位 置 。



4 . 2 . 3   在 计 算 机 中 选 择 图 片 文 件

也 可 以 在 计 算 机 中 的 文 件 夹 中 选 择 图 片 插 入 到 文 档 中 。
1)将 插 入 点 设 置 在 要 插 入 图 片 的 位 置 。
2)从 “ 插 入 ” 菜 单 的 “ 图 片 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 来 自 文 件 ” 命 令 。

图 4 . 7   选 择 图 片 文 件



3 )出 现 “ 图 片 ” 对 话 框 ， 单 击  “ 从 计 算 机 上 选 择 一 个 文 件 ” 按 钮 。

4)出 现 “ 选 择 文 件 ” 对 话 框 ， 在 “ 搜 索 ” 框 中 选 择 图 片 所 在 的 文 件 夹 (见 图
4. 7 )。

5)在 文 件 列 表 中 选 择 所 需 的 图 片 文 件 。
6)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。
选 择 的 图 片 出 现 在 插 入 点 位 置 。

4 . 2 . 4   使 用 We b 浏 览 器 来 选 择 网 页 和 文 件

在 Int e r n e t 上 有 许 多 专 门 搜 集 图 片 的 站 点 ， 可 以 直 接 连 接 到 这 些 站 点 去 寻
找 图 片 。

1)从 “ 插 入 ” 菜 单 的 “ 图 片 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 来 自 文 件 ” 命 令 。

2)出 现 “ 图 片 ” 对 话 框 ， 单 击  “ 使 用 We b 浏 览 器 来 选 择 网 页 或 文 件 ”

按 钮 。
3) 打 开 Fro n t P a g e  2 0 0 0 预 设 的 浏 览 器 ， 通 常 是 Int e r n e t  E x p l o r e r 和

Ne t s c a p e。 在 浏 览 器 中 ， 用 鼠 标 将 网 页 上 的 图 片 直 接 拖 拽 到 所 需 位 置 即 可 (见 图
4. 8 )。



图 4 . 8   直 接 拖 拽 网 页 中 的 图 形



4 . 2 . 5   加 入 GI F 动 画

为 了 让 网 页 的 设 计 能 更 活 泼 生 动 ， 可 以 在 页 面 中 加 入 一 些 简 单 的 动 画 。 一
般 来 说 ， 简 单 的 动 画 大 多 保 存 成 GI F 8 9 a 的 格 式 ， 因 此 要 在 页 面 中 加 入 动 画 ， 其
步 骤 和 插 入 图 片 一 样 。

1)将 插 入 点 设 置 在 要 插 入 动 画 的 位 置 。

2)单 击 “ 常 用 ” 工 具 栏 上 的  “ 插 入 文 件 中 的 图 片 ” 按 钮 。



图 4 . 9   选 择 G I F 动 画 文 件

3 )出 现“ 图 片 ” 对 话 框 ， 在 文 件 列 表 中 选 择 所 需 的 GI F 动 画 文 件 (见 图 4. 9 )。



4 )单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。

4 . 2 . 6   保 存 文 件

在 网 页 中 加 入 了 适 当 的 图 片 以 后 ， 保 存 文 件 时 ， 会 出 现 “ 保 存 嵌 入 式 文 件 ”
对 话 框 (见 图 4. 1 0 )， 询 问 是 否 要 将 图 片 保 存 在 Web 页 中 。

图 4 . 1 0   保 存 嵌 入 式 文 件

如 果 是 从 网 络 上 插 入 的 图 片 ， 就 不 会 出 现 “ 保 存 嵌 入 式 文 件 ” 对 话 框 ， 而
是 直 接 将 图 片 的 路 径 保 存 下 来 。 也 因 为 这 样 ， 当 图 片 的 网 址 路 径 发 生 变 动 时 ，



会 因 找 不 到 该 图 文 件 而 显 示 不 出 图 片 。

1 .更 换 保 存 路 径

为 了 方 便 管 理 ， 通 常 将 图 片 保 存 在 ima g e s 文 件 夹 中 。 如 果 想 改 变 路 径 ， 选
定 尚 未 保 存 的 图 片 文 件 ， 单 击 “ 改 变 文 件 夹 ” 按 钮 ， 出 现 “ 改 变 文 件 夹 ” 对 话
框 (见 图 4.1 1 )， 选 择 要 保 存 文 件 的 文 件 夹 。



图 4.11   更 换 保 存 路 径

2 .设 定 保 存 文 件 格 式

在 保 存 文 件 之 前 ， 也 可 以 一 一 决 定 图 片 文 件 是 否 要 保 存 ， 单 击 “ 设 置 操 作 ”
按 钮 ， 出 现 “ 设 置 操 作 ” 对 话 框 (见 图 4. 1 2 )， 选 择 “ 保 存 ” 或 是 “ 不 保 存 ” 选
项 。



图 4 . 1 2   “ 设 置 操 作 ” 对 话 框

如 果 插 入 的 图 片 已 经 存 在 于 站 点 中 ， 在 对 图 片 做 完 编 辑 之 后 ， 图 片 的 保 存
文 件 形 式 会 将 原 来 的 图 片 文 件 替 换 。 如 果 要 改 变 该 图 片 文 件 的 保 存 形 式 ， 先 选
定 该 图 片 文 件 ， 然 后 单 击“ 设 置 操 作 ” 按 钮 ， 在“ 设 置 操 作 ” 对 话 框 (见 图 4. 1 3 )
中 对 保 存 形 式 进 行 设 置 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 就 可 以 了 。



图 4 . 1 3   “ 设 置 操 作 ” 对 话 框

提 示 ： 将 图 片 保 存 在 文 件 内 之 后 ， 如 果 将 页 面 中 的 图 片 删 除 了 ， 从 网 页 中
就 看 不 到 这 些 删 除 掉 的 图 片 ， 但 实 际 上 图 片 的 文 件 仍 然 存 在 于 站 点 的 文 件 夹 中 ，
所 以 随 时 可 以 重 新 插 入 。



4 . 3   编 辑 图 片

4 . 3 . 1   调 整 图 片 大 小

插 入 图 片 的 大 小 如 果 不 符 合 页 面 的 要 求 ， 可 以 在 要 调 整 的 图 片 上 单 击 一 下
鼠 标 选 定 图 片 ， 用 鼠 标 按 住 图 片 四 周 的 任 一 控 点 向 外 拖 拽 (见 图 4.1 4 )， 到 达 适
当 大 小 后 ， 放 开 鼠 标 即 可 放 大 图 片 ； 如 果 向 图 片 中 心 拖 拽 的 话 ， 可 以 缩 小 图 片 。

图 4 . 1 4   调 整 图 片 大 小

除 了 上 述 的 方 法 外 ， Fro n t P a g e  2 0 0 0 还 提 供 了 一 种 更 精 确 的 方 法 来 调 整 图



片 的 大 小 。 在 选 定 的 图 片 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 快 捷 菜 单 中 选 择 “ 图 片 属 性 ” 命
令 ， 此 时 会 出 现“ 图 片 属 性 ” 对 话 框 (见 图 4.15)， 选 中“ 外 观 ” 选 项 卡 ， 在 “ 大
小 ” 区 域 中 调 整 图 片 的 大 小 参 数 。



图 4 . 1 5   “ 图 片 属 性 ” 对 话 框



改 变 图 片 大 小 时 ， 只 是 调 整 图 片 的 长 或 宽 ， 图 片 可 能 会 被 拉 变 形 。 因 此 ，
如 果 不 想 改 变 图 片 原 来 的 长 宽 比 例 ， 就 要 在 对 话 框 中 选 中 “ 保 持 纵 横 比 ” 复 选
框 ， 这 样 图 片 就 会 根 据 原 来 的 长 宽 比 例 来 调 整 大 小 。 另 外 ， 如 果 原 本 的 图 形 很
小 ， 尽 量 不 要 将 它 放 的 太 大 ， 以 免 图 片 失 真 。

4 . 3 . 2   移 动 图 片 的 位 置

如 果 要 移 动 图 片 的 位 置 ， 请 先 选 定 图 片 ， 再 将 图 片 拖 拽 到 想 要 放 置 的 位 置 ，
放 开 鼠 标 即 可 (见 图 4. 1 6 )。 在 Fr o n t P a g e  2 0 0 0 中 的 图 片 是 被 看 作 一 般 的 字 体
元 素 ， 无 法 自 由 地 放 置 在 页 面 上 的 任 一 个 位 置 (只 能 放 在 文 字 之 间 )， 所 以 当 你
的 页 面 是 完 全 空 白 且 没 有 输 入 任 何 文 字 时 ， 图 片 就 无 法 进 行 移 动 的 操 作 。



图 4 . 1 6   移 动 图 片 的 位 置

4 . 3 . 3   图 片 的 段 落 对 齐

由 于 图 片 在 Fro n t P a g e  2 0 0 0 中 被 视 为 一 般 文 字 ， 所 以 可 以 使 用 段 落 的 对 齐
方 式 来 调 整 图 片 与 文 字 的 相 对 位 置 (见 图 4.1 7 )。



图 4 . 1 7   图 片 的 段 落 对 齐



4 . 3 . 4   复 制 图 片

复 制 图 片 与 复 制 文 本 的 方 法 相 同 ， 先 选 定 要 复 制 的 图 片 ， 单 击 “ 常 用 ” 工

具 栏 上 的  “ 复 制 ” 按 钮 ， 再 将 插 入 点 移 到 要 放 置 图 片 的 位 置 上 ， 然 后 单 击

“ 常 用 ” 工 具 栏 上 的  “ 粘 贴 ” 按 钮 即 可 。

另 外 ， 还 有 两 种 复 制 图 片 的 快 捷 方 式 ：
·  选 定 要 复 制 的 图 片 ， 按 住 Ct r l 键 ， 拖 拽 图 片 到 要 放 置 的 地 方 后 放 开 ，

图 片 就 会 被 复 制 。
·  选 定 要 复 制 的 图 片 ， 在 图 片 上 按 住 鼠 标 右 键 ， 拖 拽 图 片 到 要 放 置 的 地 方

后 放 开 ， 在 出 现 的 快 捷 菜 单 中 选 择 “ 复 制 到 此 处 ” 命 令 (见 图 4.1 8 )， 图 片 就 会
被 复 制 。



图 4 . 1 8   复 制 图 片

4 . 3 . 5   删 除 图 片

如 果 是 对 插 入 的 图 片 不 满 意 ， 可 以 毫 不 留 情 地 将 图 片 删 除 ， 选 定 要 删 除 的
图 片 。 在 图 片 周 围 会 出 现 8 个 控 点 ， 然 后 按 “ Del e t e” 键 即 可 。



4 . 4   使 用 图 片 工 具 栏

在 选 定 图 片 后 ， 在 编 辑 区 的 下 方 就 会 出 现 “ 图 片 ” 工 具 栏 (见 图 4. 1 9 )。 下
面 将 说 明 各 个 工 具 按 钮 的 使 用 及 效 果 。

图 4 . 1 9   “ 图 片 ” 工 具 栏



4 . 4 . 1   在 图 片 中 加 上 文 字

选 择 要 加 入 文 字 的 图 片 ， 然 后 单 击 “ 图 片 ” 工 具 栏 上 的  “ 文 本 ” 按 钮 ，

此 时 图 片 中 即 会 出 现 文 字 框 (见 图 4.2 0 )， 直 接 在 文 字 框 中 输 入 文 字 ， 输 入 完 成
后 ， 单 击 文 字 框 以 外 的 地 方 即 可 。

注 意 ： 要 在 图 片 中 加 入 文 字 ， 必 须 先 将 图 片 转 为 GI F 格 式 。



图 4 . 2 0   在 图 片 中 加 上 文 字



图 4 . 2 1   设 置 透 明 背 景



4 . 4 . 2   制 作 透 明 图

在 页 面 上 选 择 一 个 图 片 ， 单 击 “ 图 片 ” 工 具 栏 上 的  “ 设 置 透 明 的 颜 色 ”

按 钮 ， 在 所 选 图 片 的 白 色 部 分 上 单 击 一 下 ， 图 片 就 会 变 成 透 明 (见 图 4. 2 1 )， 如
果 这 时 再 单 击 一 下 的 话 ， 图 片 又 会 恢 复 原 状 。

4 . 4 . 3   剪 裁 图 片

选 定 要 剪 裁 的 图 片 ， 单 击 “ 图 片 ” 工 具 栏 上 的  “ 剪 裁 ” 按 钮 ， 在 图 片

上 会 出 现 一 个 裁 剪 框 (见 图 4. 2 2 )。



图 4 . 2 2   剪 裁 框



首 先 按 照 调 整 图 片 大 小 的 方 法 ， 拖 拽 剪 裁 框 四 周 的 控 点 ， 将 剪 裁 框 调 至 适

当 大 小 ， 然 后 在 “ 常 用 ” 工 具 栏 中 单 击  “ 剪 裁 ” 按 钮 ， 剪 裁 框 外 的 部 分 将

被 裁 掉 (见 图 4. 2 3 )。

图 4 . 2 3   剪 裁 图 片



4 . 4 . 4   冲 蚀 及 黑 白 图

使 用 “ 图 片 ” 工 具 栏 中 的  “ 冲 蚀 ” 按 钮 及  “ 黑 白 模 式 ” 按 钮 ， 可

以 将 图 片 洗 白 或 是 转 换 成 黑 白 图 (见 图 4. 2 4 )。



图 4 . 2 4   冲 蚀 图 及 黑 白 图



4 . 4 . 5   调 整 图 片 的 对 比 及 亮 度

·  使 用 “ 图 片 ” 工 具 栏 中 的  “ 增 加 对 比 度 ” 按 钮 可 以 增 加 图 片 的 对 比

度 (见 图 4.2 5 )。

图 4 . 2 5   增 加 图 片 对 比 度

·  使 用 “ 图 片 ” 工 具 栏 中 的  “ 减 低 对 比 度 ” 按 钮 可 以 降 低 图 片 的 对 比



度 (见 图 4.2 6 )。

图 4 . 2 6   降 低 图 片 对 比 度

·  使 用 “ 图 片 ” 工 具 栏 中 的  “ 增 加 亮 度 ” 按 钮 可 以 增 加 图 片 的 亮 度 (见

图 4. 2 7 )。



图 4 . 2 7   增 加 图 片 亮 度

·  使 用 “ 图 片 ” 工 具 栏 中 的  “ 减 低 亮 度 ” 按 钮 可 以 降 低 图 片 的 亮 度 (见

图 4. 2 8 )。

提 示 ：不 论 我 们 对 图 片 做 了 多 少 操 作 ，只 要 单 击“ 图 片 ”工 具 栏 中 的  “ 还

原 ” 按 钮 ， 就 可 以 将 图 片 回 复 到 存 文 件 时 的 形 式 ， 包 括 图 片 大 小 、 颜 色 等 等 。



图 4 . 2 8   降 低 图 片 亮 度

4 . 4 . 6   凹 凸 效 果

在 “ 图 片 ” 工 具 栏 中 单 击  “ 凹 凸 效 果 ” 按 钮 ， 图 片 的 四 周 会 产 生 斜 角 ，

使 图 片 有 “ 按 钮 ” 的 效 果 (见 图 4.2 9 )。



图 4 . 2 9   图 片 的 凹 凸 效 果

4 . 4 . 7   样 本 图

前 面 说 过 ， 制 作 网 页 最 怕 图 片 文 件 太 大 ， 传 输 需 要 耗 费 不 少 时 间 ， 因 此 ，
如 何 将 图 片 文 件 控 制 到 最 适 当 的 大 小 就 变 得 很 重 要 了 。 要 把 图 片 文 件 变 小 ， 通
常 想 到 的 方 法 就 是 将 图 片 缩 小 ， 然 而 将 图 片 缩 小 ， 文 件 就 会 变 小 吗 ?而 且 ， 图 片
缩 小 后 图 案 就 不 清 楚 了 。 下 面 我 们 做 个 小 小 的 实 验 ， 看 看 图 片 文 件 的 大 小 是 否
有 变 化 ， 操 作 步 骤 如 下 ：



1 )首 先 注 意 窗 口 右 下 角 的 状 态 栏 (见 图 4.30)。

图 4 . 3 0   原 图 的 传 输 方 式 和 时 间



2 )现 在 用 拖 拽 的 方 法 将 图 片 缩 小 (见 图 4. 3 1 )， 来 看 看 图 片 的 传 输 速 度 是 否
有 变 化 。



图 4 . 3 1   缩 小 后 图 片 的 传 输 时 间



3 )由 此 可 知 ， 缩 小 图 片 只 能 改 变 图 片 的 大 小 ， 并 不 能 将 文 件 缩 小 。 现 在 单

击 “ 图 片 ” 工 具 栏 上 的  “ 重 新 取 样 ” 按 钮 。

4)我 们 看 到 利 用 重 新 取 样 可 以 将 缩 小 的 图 片 变 成 样 本 图 ， 这 样 就 能 减 少 图
片 文 件 的 大 小 ， 节 省 传 输 时 间 (见 图 4. 3 2 )。



图 4 . 3 2   重 新 取 样 后 图 片 的 传 输 速 度



4 . 4 . 8   设 置 替 代 图 及 替 代 文 字

当 我 们 在 Int e r n e t 上 浏 览 时 ， 有 时 图 片 文 件 会 因 为 某 些 原 因 无 法 读 取 ， 或
是 在 图 片 文 件 未 下 载 完 全 时 ， 页 面 上 会 以 一 些 低 分 辩 率 的 图 片 或 简 单 的 文 本 来
取 代 原 来 的 图 片 文 件 ， 这 样 不 会 因 为 无 法 看 到 图 片 而 影 响 到 对 整 个 页 面 的 了 解 。

1)使 用 鼠 标 右 键 单 击 图 片 ， 从 快 捷 菜 单 中 选 择 “ 图 片 属 性 ” 命 令 。



图 4 . 3 3   设 置 替 代 选 项

2 )出 现 “ 图 片 属 性 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 常 规 ” 选 项 卡 。



3 )在 “ 替 代 表 示 ” 区 域 中 的 “ 低 分 辨 率 ” 选 项 栏 中 键 入 替 代 图 片 的 路 径 及
名 称 (见 图 4.3 3 )。 可 以 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 选 择 替 代 图 片 。

4)在 “ 文 本 ” 选 项 栏 中 输 入 用 于 替 代 图 片 的 文 字 。
5)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。
当 图 片 文 件 无 法 读 取 时 ， 就 会 显 示 “ 替 你 表 示 ” 区 域 中 的 图 片 或 文 字 (见 图

4. 3 4 )。



图 4 . 3 4   用 文 本 替 代 图 片



4 . 5   图 文 混 排

4 . 5 . 1   图 形 与 文 字 的 排 列

在 页 面 中 加 入 图 片 之 后 ， 有 时 会 因 为 文 字 和 图 片 的 大 小 及 排 列 等 原 因 ， 使
页 面 看 起 来 不 是 很 协 调 ， 为 了 使 文 字 和 图 片 真 正 能 达 到 “ 水 乳 交 融 ”， 就 要 适 当
地 将 各 种 图 文 混 排 的 方 式 应 用 在 页 面 中 。

1)选 定 所 需 的 图 片 。
2)单 击 鼠 标 右 键 ， 从 快 捷 菜 单 中 选 择 “ 图 片 属 性 ” 命 令 。
3)出 现 “ 图 片 属 性 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 外 观 ” 选 项 卡 。
4)在 “ 布 局 ” 区 域 中 单 击 “ 对 齐 方 式 ” 下 拉 按 钮 ， 列 表 中 提 供 了 多 种 网 页

排 列 的 选 项 (见 图 4.35)。



图 4 . 3 5   选 择 对 齐 方 式

5 )选 择 所 需 的 图 文 排 列 方 式 ， 例 如 选 择 “ 左 对 齐 ”。



6 )单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。

4 . 5 . 2   设 定 文 字 与 图 片 之 间 的 距 离

在 版 面 的 安 排 上 ， 适 当 的 留 白 会 使 页 面 的 布 局 更 美 观 一 些 ， 不 至 于 太 拥 挤 。
1)选 择 所 需 的 图 片 。
2)单 击 鼠 标 右 键 ， 从 快 捷 菜 单 中 选 择 “ 图 片 属 性 ” 命 令 。
3)出 现 “ 图 片 属 性 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 外 观 ” 选 项 卡 。



图 4 . 3 6   设 置 文 字 与 图 片 的 距 离

4 )在 “ 布 局 ” 区 域 中 的 “ 水 平 间 距 ” 和 “ 垂 直 间 距 ” 栏 中 键 入 或 选 择 所 需



数 值 (见 图 4.3 6 )。
5)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。
图 片 四 周 按 所 设 数 值 空 出 距 离 (见 图 4. 3 7 )。



图 4 . 3 7   文 字 与 图 片 的 距 离 效 果



4 . 6   设 置 网 页 背 景

在 制 作 网 页 时 ， 如 果 对 网 页 的 背 景 感 到 不 满 意 时 ， 可 以 对 网 页 背 景 进 行 重
新 设 置 。

4 . 6 . 1   用 图 片 作 为 背 景

将 图 片 作 为 网 页 背 景 的 操 作 步 骤 如 下 ：



图 4 . 3 8   选 择 背 景 图 片

1 )从 “ 格 式 ” 菜 单 中 选 择 “ 背 景 ” 命 令 。



2 )出 现 “ 网 页 属 性 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 背 景 ” 选 项 卡 。
3)在 “ 格 式 ” 区 域 中 选 择 “ 背 景 图 片 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ，

选 择 所 需 的 背 景 图 片 (见 图 4. 3 8 )。
4)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 图 片 应 用 在 网 页 的 背 景 上 (见 图 4. 3 9 )。



图 4 . 3 9   网 页 中 的 背 景 图 片



注 意 ： 如 果 页 面 已 有 了 背 景 图 ， 此 时 从 “ 格 式 ” 菜 单 中 选 择 “ 背 景 ” 命 令
不 会 出 现 “ 网 页 属 性 ” 对 话 框 ， 只 有 将 背 景 图 去 除 后 ， 才 能 在 “ 网 页 属 性 ” 对
话 框 中 设 置 网 页 背 景 图 。

如 果 觉 得 背 景 图 案 太 过 显 眼 ， 可 以 对 图 片 进 行 “ 冲 蚀 ” 处 理 ， 将 “ 图 片 ”

工 具 栏 显 示 出 来 ， 然 后 取 消 选 取 页 面 上 的 任 何 图 案 ， 单 击  “ 冲 蚀 ” 按 钮 ，

就 可 以 将 背 景 图 案 刷 淡 了 。

4 . 6 . 2   使 用 单 一 色 彩 作 为 背 景

有 时 用 图 片 作 为 背 景 ， 会 使 页 面 太 过 复 杂 ， 所 有 也 可 以 只 选 择 一 种 颜 色 作
为 背 景 。

1)从 “ 格 式 ” 菜 单 中 选 择 “ 背 景 ” 命 令 。
2)出 现 “ 网 页 属 性 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 背 景 ” 选 项 卡 。



图 4 . 4 0   选 择 背 景 颜 色



3 )在 “ 颜 色 ” 区 域 中 单 击 “ 背 景 ” 下 拉 按 钮 ， 在 颜 色 列 表 中 选 择 所 需 的 背
景 颜 色 (见 图 4. 4 0 )。 也 可 以 选 择 “ 其 他 颜 色 ” 定 义 更 多 的 颜 色 。

4)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 所 选 颜 色 作 为 背 景 出 现 在 网 页 中 。

4 . 6 . 3   设 置 文 字 颜 色

如 果 将 网 页 的 背 景 设 置 为 黑 色 ， 而 网 页 上 的 文 字 也 是 黑 色 的 ， 此 时 网 页 中
就 会 什 么 也 看 不 到 。 为 避 免 此 现 象 ， 可 以 对 文 字 颜 色 进 行 设 置 。

1)从 “ 格 式 ” 菜 单 中 选 择 “ 背 景 ” 命 令 。
2)出 现 “ 网 页 属 性 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 背 景 ” 选 项 卡 。



图 4 . 4 1   设 置 文 本 颜 色

3 )在 “ 颜 色 ” 区 域 中 单 击 “ 文 本 ” 下 拉 按 钮 ， 根 据 背 景 颜 色 在 颜 色 列 表 中



选 择 所 需 的 文 本 颜 色 (见 图 4. 4 1 )。
4)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。

4 . 6 . 4   背 景 的 特 殊 效 果 — — 浮 水 印

浮 水 印 是 一 种 图 片 背 景 的 特 殊 效 果 ， 一 般 的 背 景 效 果 在 页 面 文 件 卷 动 时 都
会 跟 着 文 字 卷 动 ， 但 是 浮 水 印 的 背 景 效 果 就 像 直 接 嵌 在 背 景 中 ， 并 不 会 随 着 文
字 的 卷 动 而 卷 动 。

1)从 “ 格 式 ” 菜 单 中 选 择 “ 背 景 ” 命 令 。
2)出 现 “ 网 页 属 性 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 背 景 ” 选 项 卡 。
3)在 “ 格 式 ” 区 域 中 选 择 “ 背 景 图 片 ” 和 “ 水 印 ” 复 选 框 (见 图 4.4 2 )。



图 4 . 4 2   设 置 水 印



4 )单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 选 择 作 为 背 景 的 图 片 。
5)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。
浮 水 印 的 效 果 必 须 是 在 以 图 片 为 背 景 时 才 能 选 取 ， 如 果 是 以 单 一 颜 色 为 背

景 是 无 法 选 取 的 。 在 Fro n t P a g e  2 0 0 0 中 并 不 能 看 出 浮 水 印 的 效 果 ， 只 有 切 换 到
“ 预 览 ” 模 式 或 是 打 开 浏 览 器 来 观 看 。 需 要 说 明 的 是 有 些 浏 览 器 并 不 支 持 浮 水
印 的 效 果 。
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第 5 章   网 页 中 的 超 链 接

W e b 网 页 的 强 大 之 处 就 在 于 其 神 通 广 大 的 超 链 接 。 使 用 超 链 接 能 够 在 丰 富 多
彩 的 We b 世 界 轻 松 地 漫 游 ， 不 用 走 出 家 门 就 可 以 了 解 到 最 新 的 信 息 ， 体 验 异 国
的 风 采 ， 还 可 以 进 行 网 上 通 信 、 交 流 、 网 上 购 物 等 等 。 总 之 ， 没 有 超 链 接 网 页
就 失 去 了 其 真 正 的 意 义 。

5 . 1   超 链 接 的 组 成

超 链 接 包 含 两 个 部 分 ： 链 接 的 载 体 以 及 链 接 的 目 标 地 址 。

5 . 1 . 1   链 接 的 载 体

链 接 的 载 体 指 的 是 显 示 链 接 的 部 分 ， 也 就 是 指 包 含 超 链 接 的 图 像 或 文 字 。

1 .文 字 链 接

以 文 字 做 为 链 接 的 载 体 就 是 文 字 链 接 (见 图 5. 1 )。



图 5 . 1   网 页 中 的 文 字 链 接



2 .图 像 链 接

以 图 像 做 为 链 接 的 载 体 就 是 图 像 链 接 (见 图 5. 2 )。



图 5 . 2   网 页 中 的 图 像 链 接



用 浏 览 器 观 看 一 个 超 链 接 的 时 候 ， 它 通 常 采 用 与 普 通 文 本 不 同 的 颜 色 显 示 ，
而 且 加 上 了 下 划 线 ， 网 页 设 计 者 可 以 决 定 超 链 接 采 用 什 么 颜 色 ， 以 及 是 否 显 示
下 划 线 。 此 外 ， 将 鼠 标 移 到 一 个 超 链 接 上 方 时 ， 鼠 标 指 针 会 变 成 一 个 手 掌 形 状 。
同 时 ， 与 这 个 超 链 接 相 对 应 的 全 部 或 部 分 UR L 也 会 在 窗 口 底 部 的 状 态 栏 显 示 出
来 (见 图 5.2)。

5 . 1 . 2   链 接 的 目 标 地 址

链 接 的 目 标 地 址 指 的 是 单 击 超 链 接 后 所 显 示 的 内 容 ， 有 可 能 是 进 入 这 个 网
站 的 另 一 个 网 页 ， 也 有 可 能 是 进 入 另 一 个 站 点 、 另 一 个 网 页 ， 也 可 能 是 下 载 文
件 ， 甚 至 是 打 开 电 子 邮 件 信 箱 。 在 加 入 超 链 接 之 前 ， 必 须 先 设 计 好 链 接 的 载 体
和 链 接 的 目 标 地 址 ， 是 以 文 字 来 建 立 链 接 ， 还 是 以 图 片 来 建 立 链 接 ， 而 这 个 链
接 又 要 连 到 那 里 去 ， 怎 样 做 才 能 符 合 浏 览 者 的 需 求 ， 这 都 是 必 须 考 虑 的 地 方 。

5 . 2   加 入 超 链 接 和 书 签

网 页 中 的 超 链 接 一 般 有 三 种 ： 一 种 是 在 同 一 站 点 内 的 网 页 之 间 的 超 链 接 ；
一 种 是 站 点 外 部 的 超 链 接 ， 例 如 ： 从 你 的 站 点 上 链 接 到 微 软 公 司 的 主 页 ： ht t p：
// w w w . m i c r o s o f t . c o m； 还 有 一 种 是 同 一 网 页 中 的 超 链 接 ， 也 就 是 书 签 。



5 . 2 . 1   站 点 内 部 网 页 的 超 链 接

1 .链 接 到 已 有 的 页 面

建 立 与 站 点 内 部 的 网 页 之 间 的 链 接 ， 主 要 是 先 策 划 好 他 们 之 间 的 链 接 关 系 ，
操 作 如 下 ：

1)选 定 要 定 义 超 链 接 的 文 本 或 图 像 。

2)单 击 “ 常 用 ” 工 具 栏 上 的  “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 或 是 从 “ 插 入 ” 菜 单 中

选 择 “ 超 链 接 ” 命 令 。



图 5 . 3   建 立 超 链 接



3 )出 现 “ 创 建 超 链 接 ” 对 话 框 ， 网 站 中 的 所 有 网 页 出 现 在 文 件 列 表 中 (见 图
5. 3 )， 选 择 链 接 的 目 标 网 页 。

4)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 文 字 建 立 了 超 链 接 以 后 ， 会 以 蓝 色 显 示 并 在 下 方 加
一 条 下 划 线 (见 图 5. 4 )。

图 5 . 4   完 成 超 链 接 的 创 建



单 击 窗 口 底 部 的 “ 预 览 ” 标 签 ， 切 换 至 “ 预 览 ” 模 式 。 将 鼠 标 移 至 链 接 文
字 上 时 ， 光 标 会 变 成 手 型 (见 图 5.5)， 此 时 单 击 鼠 标 就 会 跳 转 到 目 标 网 页 中 。

图 5 . 5   预 览 超 链 接

2 .链 接 到 一 个 新 的 页 面

在 建 立 超 链 接 时 ， 也 可 以 链 接 到 一 个 新 创 建 的 页 面 。



1 )选 定 要 定 义 超 链 接 的 文 本 或 图 像 。

2)单 击 “ 常 用 ” 工 具 栏 上 的  “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 或 是 从 “ 插 入 ” 菜 单 中

选 择 “ 超 链 接 ” 命 令 。

3)出 现 “ 创 建 超 链 接 ” 对 话 框 ， 单 击  “ 创 建 一 网 页 并 链 接 到 该 网 页 ”

按 钮 。



图 5 . 6   链 接 到 一 个 新 的 页 面

4 )出 现“ 新 建 ” 对 话 框 ， 在 “ 常 规 ” 选 项 卡 中 选 择 一 种 网 页 模 板 (见 图 5. 6 )。



5 )单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 链 接 到 一 个 新 的 网 页 ， 根 据 需 要 编 辑 此 网 页 。

5 . 2 . 2   链 接 到 计 算 机 中 的 文 件

在 Fro n t P a g e  2 0 0 0 中 ， 可 以 创 建 到 计 算 机 中 某 文 件 的 超 链 接 。
1)选 定 要 定 义 超 链 接 的 文 本 或 图 像 。

2)单 击 “ 常 用 ” 工 具 栏 上 的  “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 或 是 从 “ 插 入 ” 菜 单 中

选 择 “ 超 链 接 ” 命 令 。

3)出 现 “ 创 建 超 链 接 ” 对 话 框 ， 单 击  “ 制 作 一 个 指 向 您 计 算 机 上 文 件

的 超 链 接 ” 按 钮 。



图 5 . 7   创 建 到 计 算 机 上 文 件 的 链 接

4 )出 现 “ 选 择 文 件 ” 对 话 框 (见 图 5. 7 )， 选 择 要 链 接 的 文 件 。
5)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 超 链 接 的 创 建 。
6)单 击 窗 口 底 部 的 “ 预 览 ” 标 签 ， 切 换 至 “ 预 览 ” 模 式 。 单 击 此 链 接 ， 就

会 打 开 链 接 到 计 算 机 中 的 文 件 (见 图 5. 8 )。



图 5 . 8   打 开 链 接 的 文 件

注 意 ： 利 用 此 方 法 建 立 的 链 接 只 能 由 自 己 的 计 算 机 读 出 ， 由 于 文 件 路 径 的



关 系 ， 其 他 人 的 计 算 机 无 法 找 到 你 所 链 接 的 文 件 。 因 此 ， 在 设 计 站 点 时 ， 尽 量
不 要 使 用 这 种 链 接 方 式 。

5 . 2 . 3   创 建 站 点 外 部 的 超 链 接

1 .与 W W W 上 其 他 站 点 的 链 接

为 了 使 建 立 的 站 点 内 容 更 加 丰 富 ， 可 以 将 Int e r n e t 上 相 关 站 点 与 你 的 站 点
做 一 个 超 链 接 。 不 论 是 文 字 ， 还 是 图 像 都 可 以 建 立 这 种 链 接 。 文 字 链 接 通 常 是
链 接 站 点 的 名 称 ； 图 像 可 能 是 这 个 站 点 的 标 志 。

1)选 定 要 定 义 超 链 接 的 文 本 或 图 像 。

2)单 击 “ 常 用 ” 工 具 栏 上 的  “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 或 是 从 “ 插 入 ” 菜 单 中

选 择 “ 超 链 接 ” 命 令 。

3)出 现 “ 创 建 超 链 接 ” 对 话 框 ， 单 击  “ 使 用 Web 浏 览 器 来 选 择 网 页 或

文 件 ” 按 钮 。
4)打 开 We b 浏 览 器 ， 在 “ 地 址 ” 栏 中 输 入 一 个 站 点 的 地 址 。



图 5 . 9   键 入 链 接 的 站 点 地 址



5 )切 换 到 Fr o n t P a g e 窗 口 中 ， 这 个 地 址 就 会 出 现 在 “ 创 建 超 链 接 ” 对 话 框
中 的 “ UR L” 栏 中 (见 图 5. 9 )。

6)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 超 链 接 的 创 建 。
7)单 击 窗 口 底 部 的 “ 预 览 ” 标 签 ， 切 换 至 “ 预 览 ” 模 式 。 单 击 此 链 接 就 会

进 入 链 接 的 站 点 中 (见 图 5. 1 0 )。



图 5 . 1 0   网 页 中 的 站 点 链 接

另 外 ， 还 有 一 种 快 速 建 立 超 链 接 的 方 法 。



当 你 在 浏 览 器 中 浏 览 网 页 时 发 现 了 好 的 站 点 或 链 接 ， 可 以 用 鼠 标 将 它 直 接
拖 拽 到 自 己 的 网 页 中 (见 图 5. 1 1 )。

图 5 . 1 1   直 接 拖 拽 建 立 链 接



注 意 ： 拖 拽 其 他 站 点 中 的 内 容 必 须 经 过 站 点 主 人 的 许 可 。

2 .创 建 发 送 电 子 邮 件 的 超 链 接

当 你 想 知 道 自 己 的 站 点 发 布 到 网 上 后 ， 网 友 对 它 有 何 评 价 ， 如 果 能 及 时 得
到 这 些 反 馈 信 息 ， 对 站 点 的 修 改 和 完 善 将 大 有 好 处 。 因 此 ， 你 可 以 在 站 点 中 开
辟 一 个 信 箱 ， 接 受 每 个 来 到 站 点 中 的 朋 友 提 出 的 意 见 。 具 体 操 作 如 下 ：

1)选 定 要 定 义 超 链 接 的 文 本 或 图 像 。

2)单 击 “ 常 用 ” 工 具 栏 上 的  “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 或 是 从 “ 插 入 ” 菜 单 中

选 择 “ 超 链 接 ” 命 令 。

3)出 现 “ 创 建 超 链 接 ” 对 话 框 ， 单 击  “ 制 作 发 送 电 子 邮 件 的 超 链 接 ”

按 钮 。



图 5 . 1 2   输 入 电 子 邮 件 地 址

4 )出 现“ 创 建 电 子 邮 件 超 链 接 ”对 话 框 ，输 入 你 的 电 子 邮 件 地 址 (见 图 5. 1 2 )。
5)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “ 创 建 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 “ UR L” 栏 中 显 示

了 你 的 电 子 邮 件 地 址 (见 图 5. 1 3 )。



图 5 . 1 3   创 建 到 电 子 邮 件 的 链 接

6 )单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 超 链 接 的 创 建 。
7)单 击 窗 口 底 部 的 “ 预 览 ” 标 签 ， 切 换 至 “ 预 览 ” 模 式 。 单 击 此 链 接 ， 就



会 出 现 “ 新 邮 件 ” 窗 口 (见 图 5.1 4 )， 浏 览 者 可 以 输 入 他 们 的 建 议 或 想 法 ， 然 后
将 邮 件 发 送 给 你 。

图 5 . 1 4   链 接 到 邮 件 窗 口



5 . 3   书 签 的 使 用

书 签 也 是 一 种 网 页 内 的 超 链 接 。 书 签 使 你 能 够 更 严 密 地 控 制 访 问 者 在 其 单
击 超 链 接 之 后 到 达 的 位 置 。 没 有 利 用 书 签 的 链 接 将 把 访 问 者 带 到 目 标 网 页 的 顶
端 。 当 访 问 者 单 击 了 一 个 引 向 书 签 的 超 链 接 时 ， 将 直 接 跳 转 到 这 个 书 签 所 在 的
位 置 。

5 . 3 . 1   插 入 书 签

在 创 建 到 书 签 的 链 接 之 前 ， 必 须 要 在 网 页 中 插 入 书 签 标 识 。 一 个 书 签 可 以
是 当 前 光 标 所 在 的 位 置 或 任 何 所 选 的 一 些 文 本 ： 一 个 单 词 、 短 语 甚 至 一 个 字 母 。
被 定 义 为 书 签 的 文 本 看 上 去 与 正 常 文 本 没 有 什 么 不 同 ， 只 是 被 简 单 地 做 了 标 识 ，
你 可 以 把 此 标 识 作 为 一 个 超 链 接 的 目 标 。

1)将 光 标 设 置 在 要 插 入 书 签 的 位 置 。
2)从 “ 插 入 ” 菜 单 中 选 择 “ 书 签 ” 命 令 。



图 5 . 1 5   输 入 书 签 名 称



3 )出 现 “ 书 签 ” 对 话 框 ， 在 “ 书 签 名 称 ” 框 中 键 入 书 签 名 称 (见 图 5. 1 5 )。
4)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 插 入 点 位 置 出 现 书 签 标 识  (见 图 5.1 6 )。

图 5 . 1 6   网 页 中 的 书 签 标 识

提 示 ： 书 签 标 识 在 浏 览 时 是 不 会 显 示 出 来 的 。



5 . 3 . 2   创 建 到 书 签 的 链 接

定 义 好 书 签 后 ， 就 可 以 创 建 到 书 签 的 超 链 接 。 具 体 操 作 如 下 ：
1)选 定 要 定 义 超 链 接 的 文 本 或 图 像 。

2)单 击 “ 常 用 ” 工 具 栏 上 的  “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 或 是 从 “ 插 入 ” 菜 单 中

选 择 “ 超 链 接 ” 命 令 。



图 5 . 1 7   建 立 到 书 签 的 链 接

3 )出 现 “ 创 建 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 “ 可 选 ” 区 域 中 单 击 “ 书 签 ” 下 拉 按 钮 ，
在 列 表 中 选 择 链 接 的 书 签 名 (见 图 5. 1 7 )。



4 )单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 超 链 接 的 制 作 。

5 . 3 . 3   访 问 书 签

在 创 建 了 书 签 之 后 ， 你 可 能 经 常 使 用 书 签 创 建 超 链 接 。 如 果 要 在 创 建 链 接
前 查 看 书 签 的 位 置 ， 请 按 下 列 步 骤 操 作 ：

1)从 “ 插 入 ” 菜 单 中 选 择 “ 书 签 ” 命 令 。



图 5 . 1 8   访 问 书 签

2 )出 现 “ 书 签 ” 对 话 框 ， 在 “ 此 网 页 中 的 其 他 书 签 ” 列 表 中 显 示 着 网 页 中
的 所 有 书 签 名 称 (见 图 5. 1 8 )， 选 择 要 访 问 的 书 签 名 。

3)单 击 “ 转 到 ” 按 钮 ， 跳 转 到 书 签 的 位 置 。



5 . 3 . 4   删 除 书 签

要 删 除 那 些 毫 无 用 处 的 书 签 ， 方 法 很 简 单 ， 用 鼠 标 双 击 书 签 标 识 然 后 按
De l e t e 键 即 可 。

5 . 4   编 辑 超 链 接

建 立 了 超 链 接 之 后 ， 可 以 更 改 代 表 超 链 接 的 文 字 或 图 像 ， 或 者 更 改 超 链 接
的 目 标 地 址 。

5 . 4 . 1   更 改 超 链 接 文 本

F r o n t P a g e 使 你 能 够 更 改 超 链 接 的 文 本 而 不 影 响 链 接 目 标 。
1)选 择 要 更 改 的 超 链 接 文 本 。
2)输 入 新 的 文 本 ， 新 的 文 本 以 其 原 来 设 置 的 超 链 接 方 式 显 示 在 网 页 中 。

5 . 4 . 2   更 改 代 表 超 链 接 的 图 片 外 观

当 图 片 在 加 入 超 链 接 之 后 会 出 现 蓝 色 的 外 框 ， 这 是 为 了 让 大 家 在 浏 览 时 能
很 快 地 分 辨 出 此 图 片 含 有 超 链 接 。 这 些 代 表 超 链 接 的 图 片 外 观 是 可 以 更 改 的 。

1)选 定 含 有 超 链 接 的 图 片 。
2)单 击 鼠 标 右 键 ， 从 快 捷 菜 单 中 选 择 “ 图 片 属 性 ” 命 令 。
3)出 现 “ 图 片 属 性 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 外 观 ” 选 项 卡 。



图 5 . 1 9   设 置 代 表 超 链 接 的 图 片 外 观

4 )若 要 取 消 图 片 的 边 框 ， 请 在 “ 布 局 ” 区 域 中 将 “ 边 框 粗 细 ” 设 置 为 0(见



图 5. 1 9 )。
5)还 可 以 在 “ 大 小 ” 区 域 中 指 定 图 片 的 大 小 。
6)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。

5 . 4 . 3   更 改 超 链 接 的 目 标 地 址

如 果 一 个 超 链 接 的 目 标 页 的 位 置 更 改 了 ， 那 么 你 可 以 编 辑 这 个 链 接 使 它 指
向 新 的 位 置 。

1)将 插 入 点 设 置 在 要 修 改 的 超 链 接 中 。

2)单 击 “ 常 用 ” 工 具 栏 上 的  “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 或 是 从 “ 格 式 ” 菜 单 中

选 择 “ 属 性 ” 命 令 。



图 5 . 2 0   编 辑 超 链 接

3 )出 现 “ 编 辑 超 链 接 ” 对 话 框 ， 设 置 链 接 的 目 标 地 址 (见 图 5.20)。
4)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 超 链 接 的 目 标 地 址 被 改 变 。



5 . 5   超 链 接 的 管 理

在 Fro n t P a g e  2 0 0 0 中 提 供 了 一 种 “ 超 链 接 ” 视 图 供 我 们 管 理 超 链 接 。

5 . 5 . 1   “ 超 链 接 ” 视 图

当 我 们 在 网 页 中 建 立 好 超 链 接 后 ， 可 以 进 入 “ 超 链 接 ” 视 图 查 看 链 接 关 系 。

1)在 “ 视 图 栏 ” 中 单 击  “ 超 链 接 ” 按 钮 。



图 5 . 2 1   “ 超 链 接 ” 视 图

2 )进 入 “ 超 链 接 ” 视 图 ， 在 “ 文 件 夹 ” 列 表 中 选 择 网 页 ， 就 会 显 示 出 该 网
页 所 包 含 的 链 接 (见 图 5. 2 1 )。



图 5 . 2 2   展 开 超 链 接

3 )如 果 图 标 中 含 有 表 示 此 页 也 包 含 超 链 接 。 单 击 图 标 上 的 就 会 展 开 此

页 所 包 含 的 超 链 接 (见 图 5. 2 2 )。



4 )此 时 ， 图 标 中 的 显 示 为 ， 单 击 图 标 上 的 就 可 以 收 回 所 展 开 的 超 链

接 。

5)图 标 表 示 这 是 一 个 外 部 链 接 。

6) 如 果 链 接 出 现 问 题 ，“ 超 链 接 ” 视 图 中 也 会 显 示 出 断 掉 的 链 接 ( 见 图
5. 2 3 )。



图 5 . 2 3   显 示 断 掉 的 链 接

5 . 5 . 2   自 动 修 复 链 接

如 果 修 改 了 站 点 中 与 内 部 链 接 有 关 的 网 页 ， 如 移 动 位 置 、 更 改 网 页 名 称 等
等 ， 通 常 Fro n t P a g e  2 0 0 0 会 自 动 帮 助 我 们 修 复 这 些 内 部 链 接 。



1 )在 “ 文 件 夹 ” 列 表 中 选 择 要 修 改 的 网 页 。
2)单 击 鼠 标 右 键 ， 从 快 捷 菜 单 中 选 择 “ 重 命 名 ” 命 令 。

图 5 . 2 4   改 变 网 页 名 称

3 )输 入 新 的 网 页 名 称 (见 图 5.24)， 按 En t e r 键 。



4 )此 时 出 现 “ 重 命 名 ” 对 话 框 ， 提 示 有 网 页 链 接 到 此 网 页 (见 图 5.2 5 )。

图 5 . 2 5   重 命 名 对 话 框

5 )单 击 “ 是 ” 按 钮 ， 就 会 在 更 新 网 页 的 同 时 更 新 链 接 关 系 。

5 . 6   使 用 导 航 栏

要 使 浏 览 者 能 在 站 点 中 的 各 个 网 页 之 间 的 切 换 观 看 ， 可 以 在 每 一 个 网 页 中
分 别 设 定 链 接 到 各 网 页 的 超 链 接 ， 但 是 这 样 做 非 常 烦 琐 。 为 此 ， Fro n t P a g e  2 0 0 0
提 供 了 “ 导 航 栏 ” 使 你 能 快 速 移 动 到 所 选 的 目 标 。

5 . 6 . 1   插 入 导 航 栏

在 页 面 中 插 入 导 航 栏 的 步 骤 如 下 ：
1)将 光 标 设 置 在 要 插 入 导 航 栏 的 位 置 。



2 )从 “ 插 入 ” 菜 单 中 选 择 “ 导 航 栏 ” 命 令 。
3)出 现 “ 导 航 栏 属 性 ” 对 话 框 ， 在 “ 要 添 加 到 网 页 的 超 链 接 ” 区 域 中 设 定

所 需 的 超 链 接 选 项 (见 图 5.26) 。 当 选 择 了 一 个 选 项 时 ， 相 应 的 超 链 接 就 以 蓝 色
出 现 在 结 构 示 意 图 中 。

图 5 . 2 6   设 置 导 航 栏



4 )在 “ 方 向 和 外 观 ” 区 域 中 选 择 所 需 的 方 向 和 外 观 选 项 。
5)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 导 航 栏 出 现 在 网 页 中 的 插 入 点 位 置 (见 图 5.2 7 )。

图 5 . 2 7   在 网 页 中 插 入 的 导 航 栏



5 . 6 . 2   修 改 导 航 结 构

在 “ 导 航 ” 视 图 中 可 以 很 直 观 地 浏 览 站 点 内 网 页 之 间 的 链 接 关 系 ， 所 以 也
能 很 方 便 地 修 改 导 航 结 构 。

1)在 Fr o n t P a g e  2 0 0 0 的 “ 视 图 栏 ” 中 单 击  “ 导 航 ” 结 构 。

图 5 . 2 8   “ 导 航 ” 视 图

2 )显 示 “ 导 航 ” 视 图 ， 可 以 很 直 观 地 查 看 当 前 站 点 的 链 接 结 构 (见 图 5. 2 8 )。
3)使 用 鼠 标 将 结 构 图 中 需 要 修 改 链 接 结 构 的 网 页 移 到 一 个 新 的 位 置 (见 图



5 . 2 9 )。

图 5 . 2 9   修 改 导 航 结 构

4 )当 前 站 点 的 链 接 结 构 被 改 变 (见 图 5. 3 0 )。



图 5 . 3 0   改 变 的 链 接 结 构

5 )若 要 从 导 航 结 构 中 删 除 一 个 网 页 ， 先 选 中 要 删 除 的 网 页 ， 然 后 按 Del e t e
键 。

6)出 现“ 删 除 网 页 ” 对 话 框 ， 选 择“ 将 本 网 页 从 所 有 导 航 栏 中 删 除 ”选 项 (见
图 5. 3 1 )。



图 5 . 3 1   将 网 页 从 导 航 栏 中 删 除

7 )单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 网 页 从 导 航 栏 中 删 除 。

5 . 6 . 3   设 置 共 享 边 框

为 了 使 导 航 栏 在 各 网 页 中 保 持 一 致 的 布 局 ， Fro n t P a g e  2 0 0 0 提 供 了 共 享 边
框 特 性 。 共 享 边 框 能 够 在 网 页 边 界 内 放 置 各 种 项 目 ， 并 且 使 这 些 项 目 自 动 出 现
在 站 点 中 的 所 有 网 页 里 。

1)从 “ 格 式 ” 菜 单 中 选 择 “ 共 享 边 框 ” 命 令 。



图 5 . 3 2   设 置 共 享 特 性

2 )出 现 “ 共 享 边 框 ” 对 话 框 ， 如 果 要 将 导 航 栏 应 用 到 站 点 的 所 有 网 页 中 ，
在 “ 应 用 到 ” 区 域 中 选 择 “ 所 有 网 页 ” 选 项 (见 图 5.32)。

3)通 过 选 定 或 清 除 “ 上 ”、“ 下 ”、“ 左 ”、“ 右 ” 复 选 框 ， 来 决 定 边 框 在 网 页
中 的 位 置 。

4)在 “ 预 览 ” 框 中 可 以 查 看 到 设 置 的 效 果 。
5)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。



5 . 7   M A P 的 应 用

5 . 7 . 1   什 么 是 MA P ?

“ MA P” 的 中 文 意 思 是 “ 地 图 、 映 象 ”， 通 常 情 况 下 ， 一 张 图 片 只 能 建 立 一
个 超 链 接 ， 但 是 利 用 Fro n t P a g e  2 0 0 0 中 的 MA P 功 能 可 以 建 立 多 个 超 链 接 。 MA P
的 功 能 就 是 在 一 张 图 片 上 建 立 不 同 形 状 的 热 点 区 域 ， 如 矩 形 、 圆 形 、 多 边 形 ，
每 一 个 区 域 都 是 一 个 超 链 接 ， 也 就 是 说 ， 在 图 片 中 的 不 同 位 置 上 单 击 鼠 标 (见 图
5. 3 3 )， 就 会 分 别 链 接 到 相 应 的 网 页 中 。



图 5 . 3 3   M A P 的 应 用

5 . 7 . 2   如 何 制 作 MA P

制 作 MA P 的 方 法 很 简 单 ， 首 先 选 定 要 制 作 MA P 的 图 片 ， 此 时 屏 幕 会 显 示 出
“ 图 片 ” 工 具 栏 (见 图 5.3 4 )， 在 “ 图 片 ” 工 具 栏 上 有 5 个 专 门 为 MA P 功 能 设 置



的 工 具 按 钮 。

图 5 . 3 4   “ 图 片 ” 工 具 栏 中 M A P 工 具 按 钮

1 .建 立 矩 形 的 热 区

使 用  “ 长 方 形 热 点 ” 按 钮 可 拉 出 一 个 矩 形 做 为 建 立 链 接 的 热 区 。 具 体

操 作 如 下 ：

1)单 击 “ 图 片 ” 工 具 栏 中 的  “ 长 方 形 热 点 ” 按 钮 ， 并 将 光 标 移 到 要 制

作 MA P 的 图 片 中 ， 光 标 变 成 铅 笔 形 状 然 后 用 鼠 标 在 图 片 中 拖 拽 出 一 个 矩 形 区

域 (见 图 5.3 5 )。



图 5 . 3 5   建 立 矩 形 链 接 热 区

2 )松 开 鼠 标 后 ， 出 现 “ 创 建 超 链 接 ” 对 话 框 (见 图 5. 3 6 )， 设 置 该 热 点 的 链
接 目 标 。



图 5 . 3 6   创 建 超 链 接



2 .建 立 圆 形 的 热 区

使 用 “ 图 片 ” 工 具 栏 中 的  “ 圆 形 热 点 ” 按 钮 ， 可 以 拉 出 一 个 圆 形 做 为

建 立 链 接 的 区 域 ， 其 操 作 方 法 与 长 方 形 热 点 相 同 。 这 里 要 注 意 的 是 ： 在 图 片 上
划 分 热 区 时 ， 如 果 不 小 心 发 生 了 热 区 重 叠 的 情 况 ， 则 以 最 后 建 立 的 热 区 为 准 。

3 .建 立 多 边 形 的 热 区

使 用 “ 图 片 ” 工 具 栏 中 的  “ 多 边 形 热 点 ” 按 钮 则 是 拉 出 一 个 多 边 形 做

为 超 链 接 的 热 区 。 和 我 们 平 时 画 多 边 形 一 样 ， 结 束 点 必 须 和 起 始 点 为 同 一 点 ，
也 就 是 必 须 是 封 闭 的 图 形 才 能 建 立 超 链 接 (见 图 5. 3 7 )。 如 果 画 的 是 比 较 复 杂 的
多 边 形 ， 找 不 到 起 始 点 ， 可 以 在 结 束 绘 图 时 双 击 鼠 标 将 图 形 封 闭 。



图 5 . 3 7   建 立 多 边 形 热 区

4 .修 改 热 区

如 果 对 热 区 的 位 置 或 大 小 不 满 意 ， 可 以 在 这 个 区 域 上 单 击 鼠 标 ， 选 中 该 区



域 ， 再 按 Del e t e 键 将 其 删 除 ； 也 可 以 直 接 拖 拽 热 区 改 变 位 置 ， 或 者 拖 拽 热 区 四
周 的 控 点 改 变 其 大 小 (见 图 5. 3 8 )。

图 5 . 3 8   改 变 热 区 区 域

单 击 “ 图 片 ” 工 具 栏 中 的  “ 突 出 显 示 热 点 ” 按 钮 ， 可 以 将 图 片 隐 藏 起



来 ， 只 显 示 出 热 区 的 范 围 (见 图 5.3 9 )。

图 5 . 3 9   突 出 显 示 热 区
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第 6 章   表 格 的 制 作 与 处 理

在 复 杂 的 网 页 设 计 中 ， 表 格 的 应 用 是 最 多 的 ， Fro n t P a g e  2 0 0 0 借 鉴 了 Wo r d
字 处 理 软 件 的 表 格 功 能 ， 并 针 对 网 页 制 作 过 程 的 一 些 特 殊 情 况 进 行 了 处 理 ， 真
正 达 到 “ 轻 松 制 表 ” 的 目 的 。

6 . 1   创 建 表 格

如 果 你 掌 握 了 在 Wo r d 字 处 理 软 件 中 创 建 表 格 的 方 法 ， 在 网 页 中 创 建 表 格 就
会 非 常 容 易 。 在 Fro n t P a g e  2 0 0 0 中 创 建 表 格 有 3 种 方 法 。

6 . 1 . 1   使 用 按 钮 插 入 表 格

使 用 “ 常 用 ” 工 具 栏 中 的 “ 插 入 表 格 ” 按 钮 ， 可 以 按 默 认 的 布 局 方 式 快

速 地 插 入 表 格 。
1)将 插 入 点 设 置 在 要 插 入 表 格 的 位 置 。

2)单 击 “ 常 用 ” 工 具 栏 上 的  “ 插 入 表 格 ” 按 钮 ， 然 后 向 右 下 方 拖 动 鼠

标 (见 图 6.1)， 在 表 格 框 中 会 显 示 表 格 的 大 小 。



图 6 . 1   拖 动 选 择 表 格 大 小



3 )松 开 鼠 标 ， 在 插 入 点 位 置 就 会 显 示 一 张 空 的 表 格 。

6 . 1 . 2   使 用 菜 单 命 令 插 入 表 格

使 用 菜 单 命 令 可 以 对 插 入 的 表 格 进 行 精 确 的 设 置 ， 包 括 行 和 列 的 数 目 、 边
框 尺 寸 以 及 单 元 格 宽 度 等 。

1)将 插 入 点 设 置 在 要 插 入 表 格 的 位 置 。
2)从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 插 入 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 表 格 ” 命 令 。
3)出 现 “ 插 入 表 格 ” 对 话 框 (见 图 6.2)，在 “ 大 小 ” 区 域 中 的“ 行 ” 和 “ 列 ”

栏 中 输 入 表 格 的 行 数 和 列 数 。



图 6 . 2   设 置 表 格 大 小



4 )在 “ 布 局 ” 区 域 中 可 以 设 置 表 格 的 布 局 方 式 ， 包 括 表 格 的 对 齐 方 式 、 边
框 大 小 等 。

5)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 设 置 的 表 格 出 现 在 插 入 点 位 置 。

6 . 1 . 3   手 动 绘 制 表 格

如 果 要 创 建 一 个 复 杂 的 表 格 ， 可 以 用 鼠 标 控 制 画 笔 随 心 所 欲 地 绘 制 表 格 。
1)从“ 表 格 ”菜 单 中 选 择“ 手 绘 表 格 ”命 令 ，显 示“ 表 格 ”工 具 栏 (见 图 6. 3 )。

2)在 “ 表 格 ” 工 具 栏 中 单 击  “ 手 绘 表 格 ” 按 钮 ， 光 标 变 为 铅 笔 形 状 。

3)在 要 创 建 表 格 的 位 置 按 下 鼠 标 左 键 的 同 时 拖 动 光 标 ， 就 会 出 现 一 条 虚 线
标 识 出 表 格 的 轮 廓 (见 图 6. 4 )。



图 6 . 3   显 示 “ 表 格 ” 工 具 栏



图 6 . 4   绘 制 多 行 表 格

4 )在 表 格 大 小 合 适 时 松 开 鼠 标 ， 一 个 只 有 一 个 单 元 格 的 表 格 出 现 在 网 页 中 。
5)在 表 格 内 将 铅 笔 光 标 沿 水 平 方 向 拖 动 会 出 现 一 条 水 平 的 虚 线 ， 待 其 撑 满

单 元 格 时 松 开 鼠 标 就 会 增 加 一 个 新 行 。 重 复 该 步 骤 可 创 建 多 行 表 格 。
6)以 同 样 的 方 法 为 表 格 添 加 列 (见 图 6. 5 )， 直 到 表 格 创 建 完 成 。



图 6 . 5   为 表 格 添 加 列

注 释 ： 要 删 除 表 格 线 ， 可 在 “ 表 格 ” 工 具 栏 中 单 击  “ 清 除 ” 按 钮 ， 光

标 变 为 橡 皮 擦 形 状 后 ， 单 击 要 删 除 的 表 格 线 即 可 。

6 . 1 . 4   将 文 本 转 换 为 表 格

在 Fro n t P a g e  2 0 0 0 中 可 以 将 那 些 由 制 表 符 、 逗 号 或 任 何 指 定 的 其 他 字 符 所
分 隔 的 文 本 转 换 成 一 个 表 格 。

1)输 入 要 在 表 格 内 显 示 的 文 本 ， 必 须 使 用 制 表 符 、 逗 号 或 其 他 一 些 字 符 来



分 隔 文 本 以 使 每 一 行 截 分 为 “ 列 ”。
2)选 择 要 转 换 为 表 格 的 文 本 。
3)从“ 表 格 ” 菜 单 的 “ 转 换 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 文 本 到 表 格 ” 命 令 (见 图 6. 6 )。



图 6 . 6   选 择 要 转 换 为 表 格 的 文 本



4 )出 现“ 将 文 本 转 换 为 表 格 ”对 话 框 ， 选 择 文 本 中 使 用 的 分 隔 符 (见 图 6. 7 )。

图 6 . 7   将 文 本 转 换 为 表 格

5 )单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 选 择 的 文 本 被 转 换 为 表 格 。



6 . 2   调 整 单 元 格 、 列 和 行

创 建 了 表 格 之 后 ， 可 以 对 各 个 表 格 单 元 格 、 行 和 列 的 布 局 和 结 构 进 行 调 整 。

6 . 2 . 1   选 择 表 格 部 件

和 文 字 编 辑 一 样 ， 在 进 行 任 何 表 格 编 辑 操 作 之 前 ， 都 必 须 先 选 定 要 编 辑 的
部 分 。 选 定 表 格 部 件 的 方 法 ， 根 据 表 格 的 不 同 部 件 而 有 不 同 的 选 取 方 法 。

1 .选 定 行 和 列

当 把 鼠 标 移 到 要 选 取 的 列 上 方 时 ， 光 标 会 变 成  (见 图 6.8 )， 这 时 单 击 鼠
标 就 可 以 选 定 该 列 。 如 果 将 鼠 标 移 到 要 选 取 的 行 左 方 时 ， 光 标 会 变 成  (见 图
6. 8 )， 此 时 单 击 鼠 标 即 可 选 定 该 行 。 同 样 的 ， 继 续 向 上 或 向 下 拖 拽 鼠 标 就 可 以
选 择 多 行 或 多 列 。



图 6 . 8   选 定 行 和 列

另 外 还 可 以 将 插 入 点 移 到 要 选 取 的 行 或 列 中 的 任 一 个 单 元 格 内 ， 再 从 “ 表
格 ” 菜 单 的 “ 选 定 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 行 ” 或 “ 列 ” 命 令 (见 图 6. 9 )， 这 样 就 可



以 选 择 特 定 的 列 或 行 了 。

图 6 . 9   使 用 菜 单 命 令 选 择 行 或 列



2 .选 定 整 个 表 格

要 选 定 整 个 表 格 ， 除 了 可 以 用 上 述 选 取 行 或 列 的 方 法 ， 拖 拽 至 整 个 表 格 的
范 围 外 ， 还 可 以 使 用 下 面 的 方 法 ：

1)将 插 入 点 放 置 在 表 格 中 。



图 6 . 1 0   选 定 整 个 表 格

2 )从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 选 定 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 表 格 ” 命 令 (见 图 6.1 0 )。
3)选 定 了 整 个 表 格 。



6 . 2 . 2   添 加 行

有 2 种 方 法 可 以 在 现 有 的 表 格 中 添 加 行 。

1 .使 用 工 具 按 钮

按 要 插 入 的 行 数 选 定 行 ， 单 击 “ 表 格 ” 工 具 栏 上 的  “ 插 入 行 ” 按 钮 ，

就 会 在 选 定 行 的 上 方 插 入 与 选 定 行 数 相 同 的 行 (见 图 6.1 1 )。



图 6 . 1 1   使 用 “ 插 入 行 ” 按 钮



2 .使 用 菜 单 命 令

1 )将 插 入 点 设 置 在 单 元 格 内 。
2)从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 插 入 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 行 或 列 ” 命 令 。
3)出 现 “ 插 入 行 或 列 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 行 ” 单 选 框 。 然 后 在 “ 行 数 ” 选 项

栏 中 键 入 或 选 择 要 插 入 的 行 数 (见 图 6. 1 2 )。

图 6 . 1 2   设 置 插 入 行 数

4 )在 “ 位 置 ” 区 域 中 选 择 在 所 选 区 域 的 上 方 或 者 下 方 插 入 行 。
5)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。

6 . 2 . 3   添 加 列

同 样 也 有 2 种 方 法 在 现 有 的 表 格 中 添 加 列 。



1 .使 用 工 具 按 钮

按 要 插 入 的 列 数 选 定 列 ， 单 击 “ 表 格 ” 工 具 栏 上 的  “ 插 入 列 ” 按 钮 ，

就 会 在 选 定 列 的 左 边 插 入 与 选 定 列 数 相 同 的 列 (见 图 6.1 3 )。



图 6 . 1 3   使 用 “ 插 入 列 ” 按 钮



2 .使 用 菜 单 命 令

1 )将 插 入 点 设 置 在 单 元 格 内 。
2)从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 插 入 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 行 或 列 ” 命 令 。
3)出 现 “ 插 入 行 或 列 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 列 ” 单 选 框 ， 然 后 在 “ 列 数 ” 选 项

栏 中 键 入 或 选 择 要 插 入 的 列 数 (见 图 6. 1 4 )。

图 6 . 1 4   设 置 插 入 列 数

4 )在 “ 位 置 ” 区 域 中 选 择 在 所 选 区 域 的 左 方 或 者 右 方 插 入 列 。
5)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。

6 . 2 . 4   删 除 列 和 行

从 现 有 表 格 中 删 除 行 或 列 的 方 法 也 很 简 单 ， 操 作 如 下 ：
1)选 择 要 删 除 的 行 或 列 。



2 )单 击 “ 表 格 ” 工 具 栏 中 的  “ 删 除 单 元 格 ” 按 钮 (见 图 6.1 5 )。

图 6 . 1 5   删 除 选 定 行



所 选 的 表 格 行 或 列 以 及 它 们 的 内 容 都 会 被 删 除 。

6 . 2 . 5   添 加 单 元 格

在 现 有 表 格 中 添 加 一 个 单 元 格 的 步 骤 如 下 ：
1)将 插 入 点 设 置 在 使 新 单 元 格 出 现 的 位 置 右 边 的 单 元 格 内 。
2)从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 插 入 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 单 元 格 ” 命 令 (见 图 6. 1 6 )。

一 个 新 单 元 格 出 现 在 所 选 单 元 格 的 左 边 。



图 6 . 1 6   添 加 单 元 格



6 . 2 . 6   合 并 单 元 格

可 以 将 所 选 的 相 邻 的 单 元 格 合 并 成 为 一 个 大 的 单 元 格 ， 步 骤 如 下 ：
1)选 择 要 合 并 的 单 元 格 。

2)单 击 “ 表 格 ” 工 具 栏 中 的  “ 合 并 单 元 格 ” 按 钮 (见 图 6.1 7 )。

所 选 的 单 元 格 中 的 内 容 分 段 显 示 在 一 个 单 元 格 中 。

注 释 ： 也 可 以 在 “ 表 格 ” 工 具 栏 中 单 击  “ 清 除 ” 按 钮 擦 除 表 格 线 ， 来

达 到 合 并 单 元 格 的 效 果 。 单 击  “ 清 除 ” 按 钮 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 键 越 过 想 删

除 的 表 格 线 (见 图 6.18)， 松 开 鼠 标 后 表 格 线 就 会 被 删 除 。



图 6 . 1 7   合 并 单 元 格



图 6 . 1 8   使 用 “ 清 除 ” 按 钮 擦 除 表 格 线

6 . 2 . 7   拆 分 单 元 格

与 合 并 单 元 格 的 功 能 相 反 ， 可 以 将 一 个 单 元 格 拆 分 成 几 个 单 元 格 ， 步 骤 如



下 ：
1)选 择 要 拆 分 的 单 元 格 。

2)单 击 “ 表 格 ” 工 具 栏 中 的  “ 拆 分 单 元 格 ” 按 钮 。

3)出 现 “ 拆 分 单 元 格 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 拆 分 为 列 ” 选 项 ， 可 以 垂 直 地 拆 分
单 元 格 ， 然 后 在 “ 列 数 ” 框 中 键 入 或 选 择 拆 分 的 列 数 (见 图 6. 1 9 )。



图 6 . 1 9   垂 直 拆 分 单 元 格

4 )选 择 “ 拆 分 为 行 ” 选 项 ， 可 以 水 平 地 拆 分 单 元 格 ， 然 后 在 “ 行 数 ” 框 中
键 入 或 选 择 拆 分 的 行 数 (见 图 6.20)。



图 6 . 2 0   水 平 拆 分 单 元 格

5 )单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。

6 . 2 . 8   删 除 单 元 格

删 除 单 元 格 的 方 法 与 删 除 行 或 列 的 方 法 相 同 ， 步 骤 如 下 ：



1 )选 择 要 删 除 的 单 元 格 。

2)单 击 “ 表 格 ” 工 具 栏 中 的  “ 删 除 单 元 格 ” 按 钮 (见 图 6.2 1 )。



图 6 . 2 1   删 除 单 元 格



6 . 2 . 9   对 齐 单 元 格 内 容

可 以 控 制 单 元 格 内 容 的 垂 直 和 水 平 对 齐 方 式 。 通 过 选 择 几 个 单 元 格 、 一 行
或 一 列 甚 至 整 个 表 格 ， 将 对 齐 方 式 同 时 应 用 于 一 组 单 元 格 。

1 .垂 直 对 齐 单 元 格 内 容

1 )选 择 要 设 置 对 齐 方 式 的 单 元 格 、 行 或 列 。

2)在 “ 表 格 ” 工 具 栏 中 单 击  “ 顶 边 对 齐 ” 按 钮 、  “ 垂 直 居 中 ” 按

钮 和  “ 底 边 对 齐 ” 按 钮 (见 图 6. 2 2 )。



图 6 . 2 2   设 置 垂 直 对 齐 方 式

所 选 单 元 格 内 容 的 垂 直 对 齐 方 式 相 应 地 改 变 。

2 .水 平 对 齐 单 元 格 内 容

1 )选 择 要 设 置 对 齐 方 式 的 单 元 格 、 行 或 列 。

2)在“ 格 式 ”工 具 栏 中 单 击  “ 左 对 齐 ”按 钮 、  “ 居 中 ”按 钮 和  “ 右

对 齐 ” 按 钮 (见 图 6.23)。



图 6 . 2 3   设 置 水 平 对 齐 方 式

所 选 单 元 格 内 容 的 水 平 对 齐 方 式 相 应 地 改 变 。

6 . 2 . 1 0   设 置 单 元 格 、 行 和 列 的 尺 寸

控 制 单 元 格 的 尺 寸 可 以 以 像 素 为 单 位 设 置 一 个 绝 对 尺 寸 或 者 基 于 整 个 表 格



的 尺 寸 设 置 一 个 比 例 尺 寸 。 还 可 以 通 过 在 表 格 中 平 均 地 分 配 行 和 列 的 方 法 调 整
行 或 列 的 高 度 和 宽 度 。

1 .手 动 调 整 单 元 格 、 行 和 列 的 尺 寸

1 )将 光 标 移 至 需 要 调 整 的 单 元 格 、 行 或 列 的 边 框 上 。

2)光 标 变 为 或 单 击 鼠 标 并 把 它 拖 拽 到 一 个 新 的 位 置 (见 图 6. 2 4 )。

图 6 . 2 4   手 动 调 整 行 高

2 .精 确 设 置 单 元 格 、 行 或 列 的 尺 寸

1 )选 择 要 设 置 的 单 元 格 、 行 或 列 。
2)从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 属 性 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 单 元 格 ” 命 令 。
3)出 现 “ 单 元 格 属 性 ” 对 话 框 ， 在 “ 指 定 宽 度 ” 框 中 输 入 所 需 的 宽 度 (见 图

6. 2 5 )。
如 果 选 择 了 “ 像 素 ” 单 选 框 ， 那 么 就 以 像 素 为 单 位 输 入 宽 度 。
如 果 选 择 了 “ 百 分 比 ” 单 选 框 ， 那 么 就 把 单 元 格 或 列 的 宽 度 作 为 表 格 宽 度



的 一 个 百 分 比 输 入 。 例 如 ， 如 果 输 入 50， 那 么 Fro n t P a g e 就 将 单 元 格 或 列 的 宽
度 设 置 为 表 格 宽 度 的 50%。

图 6 . 2 5   指 定 单 元 格 宽 度 和 高 度

4 )在 “ 指 定 高 度 ” 框 中 以 像 素 为 单 位 或 者 作 为 一 个 百 分 比 值 输 入 所 需 的 高
度 。



5 )单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。

3 .平 均 分 配 行 高

1 )选 择 任 意 一 列 。

2)单 击 “ 表 格 ” 工 具 栏 中 的  “ 平 均 分 配 行 高 ” 按 钮 (见 图 6. 2 6 )。

图 6 . 2 6   平 均 分 配 行 高

表 格 中 的 各 行 平 均 地 间 隔 开 。

4 .平 均 分 配 列 宽

1 )选 择 任 意 一 行 。

2)单 击 “ 表 格 ” 工 具 栏 中 的  “ 平 均 分 配 列 宽 ” 按 钮 (见 图 6. 2 7 )。



图 6 . 2 7   平 均 分 配 列 宽

表 格 中 的 各 列 平 均 地 间 隔 开 。

6 . 3   表 格 的 格 式 设 置

将 内 容 填 到 表 格 中 后 ， 可 以 随 时 调 整 表 格 的 布 局 ， 设 置 表 格 边 框 、 色 彩 、
填 充 等 格 式 ， 使 表 格 的 外 观 看 上 去 更 专 业 。

6 . 3 . 1   在 页 面 上 对 齐 表 格

对 齐 方 式 可 以 改 变 表 格 在 页 面 中 的 位 置 。 和 所 有 页 面 中 的 文 字 一 样 ， 表 格
的 对 齐 方 式 有 ： 左 对 齐 、 右 对 齐 、 水 平 居 中 、 两 端 对 齐 。

1)将 插 入 点 设 置 在 表 格 中 。



2 )从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 属 性 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 表 格 ” 命 令 。
3)出 现 “ 表 格 属 性 ” 对 话 框 ， 在 “ 布 局 ” 区 域 的 “ 对 齐 方 式 ” 列 表 中 选 择

一 种 对 齐 方 式 (见 图 6.2 8 )。



图 6 . 2 8   设 置 对 齐 方 式

4 )可 以 单 击 “ 应 用 ” 按 钮 查 看 设 置 的 效 果 ， 如 果 感 到 满 意 ， 单 击 “ 确 定 ”



按 钮 。

6 . 3 . 2   设 置 浮 动 表 格

浮 动 是 表 格 相 对 于 页 面 文 字 的 对 齐 方 式 ， 也 就 是 “ 文 字 绕 表 格 ” 的 效 果 。
1)将 插 入 点 设 置 在 表 格 中 。



图 6 . 2 9   设 置 浮 动 方 式

2 )从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 属 性 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 表 格 ” 命 令 。



3 )出 现 “ 表 格 属 性 ” 对 话 框 ， 在 “ 布 局 ” 区 域 的 “ 浮 动 ” 列 表 中 选 择 一 种
方 式 (见 图 6.2 9 )。

选 择 “ 左 对 齐 ” 选 项 将 使 表 格 浮 在 左 边 界 上 ， 相 邻 的 文 本 在 表 格 的 右 边 排
列 。

选 择 “ 右 对 齐 ” 选 项 将 使 表 格 浮 在 右 边 界 上 ， 相 邻 的 文 本 在 表 格 的 左 边 排
列 (见 图 6.3 0 )。

4)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。



图 6 . 3 0   表 格 的 浮 动 效 果



6 . 3 . 3   设 置 单 元 格 边 距

设 置 单 元 格 边 距 就 是 调 整 表 格 单 元 格 内 容 与 单 元 格 边 框 之 间 的 距 离 。
1)将 插 入 点 设 置 在 表 格 中 。
2)从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 属 性 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 表 格 ” 命 令 。
3)出 现 “ 表 格 属 性 ” 对 话 框 ， 在 “ 布 局 ” 区 域 的 “ 单 元 格 边 距 ” 框 中 键 入

或 选 择 边 距 值 (见 图 6.3 1 )。



图 6 . 3 1   设 置 单 元 格 边 距

4 )单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。



单 元 格 内 容 与 单 元 格 边 框 之 间 的 距 离 作 了 相 应 地 改 变 (见 图 6.32)。

图 6 . 3 2   改 变 后 的 单 元 格 边 距

6 . 3 . 4   设 置 单 元 格 间 距

单 元 格 间 距 决 定 了 单 元 格 之 间 存 在 的 距 离 ， 并 影 响 表 格 边 框 和 单 元 格 边 框
的 外 观 。

1)将 插 入 点 设 置 在 表 格 中 。



2 )从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 属 性 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 表 格 ” 命 令 。
3)出 现 “ 表 格 属 性 ” 对 话 框 ， 在 “ 布 局 ” 区 域 的 “ 单 元 格 间 距 ” 框 中 键 入

或 选 择 间 距 值 (见 图 6.3 3 )。

图 6 . 3 3   设 置 单 元 格 间 距



4 )单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。
表 格 的 单 元 格 间 距 作 了 相 应 的 改 变 (见 图 6.3 4 )。

图 6 . 3 4   改 变 后 的 单 元 格 间 距

6 . 3 . 5   设 置 边 框 风 格

表 格 有 两 种 类 型 的 边 框 ： 包 围 着 各 个 单 元 格 的 边 框 和 包 围 着 整 个 表 格 的 边
框 ， 单 元 格 边 框 只 能 是 1 个 像 素 粗 细 ， 而 表 格 边 框 可 以 是 任 意 粗 细 。



1 )将 插 入 点 设 置 在 表 格 中 。
2)从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 属 性 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 表 格 ” 命 令 。
3)出 现 “ 表 格 属 性 ” 对 话 框 ， 在 “ 边 框 ” 区 域 的 “ 粗 细 ” 框 中 键 入 或 选 择

边 框 的 粗 细 值 (见 图 6.3 5 )。

图 6 . 3 5   设 置 边 框 风 格



4 )在 “ 颜 色 ” 列 表 中 为 边 框 选 择 所 需 的 颜 色 。
5)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。

图 6 . 3 6   改 变 后 的 表 格 边 框

表 格 的 边 框 作 了 相 应 地 改 变 ， 如 果 仔 细 观 察 ， 就 会 发 现 表 格 的 边 框 线 的 颜
色 并 不 是 四 边 都 相 同 的 ， 表 格 右 方 及 下 方 的 边 框 线 颜 色 较 深 ， 而 左 方 及 上 方 的
边 框 线 颜 色 则 较 浅 (见 图 6.36) 。 这 主 要 是 为 了 显 示 出 表 格 的 立 体 感 ， 因 此 ， 对
整 个 表 格 边 框 进 行 颜 色 的 设 置 时 ， 还 可 以 对 “ 亮 边 框 ” 或 “ 暗 边 框 ” 进 行 设 置 。

注 意 ： 如 果 网 页 应 用 了 主 题 ， 就 不 能 改 变 表 格 边 框 的 颜 色 。



6 . 3 . 6   设 置 表 格 背 景

为 了 不 使 表 格 显 得 单 调 ， 可 以 给 表 格 设 置 背 景 颜 色 或 加 入 背 景 图 片 。 不 过
要 注 意 的 是 ， 背 景 是 用 来 衬 托 或 突 出 表 格 中 的 内 容 ， 所 以 在 背 景 颜 色 和 图 片 色
彩 的 选 择 上 要 加 以 考 虑 ， 千 万 不 要 使 用 过 于 华 丽 ， 或 是 和 表 格 内 容 相 似 的 图 像
和 颜 色 作 为 表 格 的 背 景 ， 以 免 适 得 其 反 。

1 .设 置 图 片 背 景

1 )将 插 入 点 设 置 在 表 格 中 。
2)从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 属 性 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 属 性 ” 命 令 。
3)出 现 “ 表 格 属 性 ” 对 话 框 ， 在 “ 背 景 ” 区 域 下 选 中 “ 使 用 背 景 图 片 ” 复

选 框 (见 图 6.3 7 )。



图 6 . 3 7   选 择 背 景 图 片

4 )在 文 本 框 中 输 入 背 景 图 片 的 路 径 及 名 称 。 可 以 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 选 择 背
景 图 片 。

5)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 选 择 的 背 景 图 片 出 现 在 表 格 中 (见 图 6.38)。



图 6 . 3 8   应 用 图 片 背 景 的 表 格



2 .设 置 颜 色 背 景

1 )将 插 入 点 设 置 在 表 格 中 。
2)从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 属 性 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 属 性 ” 命 令 。
3)出 现 “ 表 格 属 性 ” 对 话 框 ， 在 “ 背 景 ” 区 域 中 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按 钮 。
4)在 颜 色 列 表 中 选 择 所 需 的 背 景 颜 色 (见 图 6. 3 9 )。

图 6 . 3 9   选 择 背 景 颜 色



5 )单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 选 择 的 背 景 图 片 出 现 在 表 格 中 (见 图 6.40)。

图 6 . 4 0   应 用 颜 色 背 景 的 表 格



6 . 3 . 7   设 置 表 格 的 高 度 和 宽 度

控 制 表 格 的 尺 寸 可 以 以 像 素 为 单 位 设 置 一 个 绝 对 尺 寸 或 者 基 于 浏 览 器 窗 口
尺 寸 设 置 一 个 比 例 尺 寸 。

1)将 插 入 点 设 置 在 表 格 中 。
2)从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 属 性 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 表 格 ” 命 令 。
3)出 现“ 表 格 属 性 ”对 话 框 ，在“ 指 定 宽 度 ”框 中 输 入 所 需 的 宽 度 (见 图 6. 4 1 )。
如 果 选 择 了 “ 像 素 ” 单 选 框 ， 那 么 就 以 像 素 为 单 位 输 入 宽 度 。
如 果 选 择 了 “ 百 分 比 ” 单 选 框 ， 那 么 就 把 表 格 的 宽 度 作 为 浏 览 器 窗 口 的 一

个 百 分 比 输 入 。 例 如 ， 如 果 输 入 50， 那 么 Fro n t P a g e 就 将 表 格 宽 度 设 置 为 浏 览
器 窗 口 宽 度 的 50 %。



图 6 . 4 1   指 定 表 格 的 宽 度 和 高 度

4 )在 “ 指 定 高 度 ” 框 中 以 像 素 为 单 位 或 者 作 为 一 个 百 分 比 值 输 入 所 需 的 高
度 。

5)单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。



6 . 3 . 8   为 表 格 添 加 标 题

在 Fro n t P a g e 中 可 以 为 表 格 添 加 一 个 标 题 ， 即 仅 在 表 格 的 上 方 或 下 方 放 置
一 点 儿 说 明 性 文 本 。

1 .添 加 标 题

1 )将 插 入 点 设 置 在 表 格 中 。



图 6 . 4 2   为 表 格 添 加 标 题

2 )从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 插 入 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 标 题 ” 命 令 。



3 )输 入 标 题 文 本 (见 图 6. 4 2 )。

2 .设 置 标 题 属 性

1 )使 用 鼠 标 右 键 单 击 表 格 标 题 。
2)从 快 捷 菜 单 中 选 择 “ 标 题 属 性 ” 命 令 。
3)出 现 “ 标 题 属 性 ” 对 话 框 ， 在 这 里 可 以 设 置 标 题 的 位 置 ， 例 如 ， 选 择 “ 表

格 底 部 ” 单 选 项 (见 图 6. 4 3 )。



图 6 . 4 3   设 置 标 题 属 性

4 )单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 标 题 就 会 移 动 到 表 格 的 下 方 。

6 . 3 . 9   删 除 表 格

删 除 表 格 的 方 法 很 简 单 ， 可 以 通 过 将 表 格 的 内 容 转 变 为 常 规 段 落 而 把 表 格
的 内 容 保 存 起 来 ， 或 者 可 以 完 全 删 除 表 格 。



1 .将 表 格 内 容 转 换 为 文 本

1 )将 插 入 点 设 置 在 表 格 中 。
2)从“ 表 格 ”菜 单 的“ 转 换 ” 子 菜 单 中 选 择“ 表 格 到 文 本 ”命 令 (见 图 6. 4 4 )。

图 6 . 4 4   选 择 “ 表 格 到 文 本 ” 命 令

此 时 ， 表 格 的 内 容 转 变 为 常 规 的 段 落 格 式 (见 图 6. 4 5 )。



图 6 . 4 5   表 格 内 容 转 换 为 文 本

2 .完 全 删 除 表 格

1 )将 插 入 点 设 置 在 表 格 中 。
2)从 “ 表 格 ” 菜 单 的 “ 选 定 ” 子 菜 单 中 选 择 “ 表 格 ” 命 令 。



3 )表 格 被 全 部 选 中 ， 按 Bac k s p a c e 键 或 Del e t e 键 即 可 删 除 表 格 。



  


