	课题：设置版面

	教者：蒋震

	【教学目标】
知道页面设置和分栏的方法。

	【重、难点】
重点、难点：页面设置和分栏。

	教学过程
	教师活动
	学生活动

	一、导入新课
	师：先请大家看段影片。广播PPT。

这段影片反映的主题是学校的什么活动？

虽然乒乓节已经过去了，但我相信这次活动会给每个同学留下美好的回忆。

有两位同学以乒乓节为题材制作了两幅小报作品，请大家看一看。（出示两幅作品。）

师：通过欣赏，大家发现两幅作品的内容一样，插入的图片和自选图形也一样，仔细看看，有什么不一样的地方？
板书：方向：横向。

大家是不是觉得这样丰富很多呢？今天我们就来学习“设置版面”。（板书课题）
	生：第七届乒乓节。

学生欣赏。

生：纸的方向不一样。一个横着，一个竖着。

	二、新授：
	1、出示要求：依次打开“桌面”上的“学生作业”—“乒乓节”文件夹—“乒乓节”WORD文件，将个文档设置成“横向”。参考书上P44-45。
2、在“页面设置”中还有其他选项，请大家尝试。指名演示。

3、师：阅读这篇文章觉得字很多，浏览很不方便，但这篇文章就不一样了，请大家仔细看有了什么变化？
这叫分栏。请大家参考书上P45-46，将“乒乓节”这篇文章分成两栏。

4、请完成的同学尝试“分栏”对话框中的其他选项。

师：很多同学发现分栏可以分成多栏，是不是分得越多越好呢？
5、师：分栏后发现版面有什么问题？

请大家调整图片到合适的位置。

“自选图形”有美化版面的作用，但现在只有一个，可以用什么方法多几个呢？
请大家按照自己的想法去添加自选图形。

6、交流评价。

演示完成学生的作品。鼓励学生先说说好的方面，再提建议，说说修改方法。

	①学生尝试。
②指名演示。

③学生尝试“页边距”等选项。

④生：分成两块。

学生尝试完成任务。演示过程。

尝试其他选项。

学生演示发现。

生：不是，分太多不好看。两栏比较合适。

⑤生：图片挤到一起了。

学生操作。

A． 用复制的方法将原有的一个复制几个。

B． 再插入几个自选图形。

学生操作。

⑥A.图片距离太近。

B．自选图形太多，比较乱。

C．自选图形没有衬于文字下方。

	三、练习
	1、师：在乒乓节文件夹中，还有两篇文章，老师想请大家对他们进行版面的设置、美化。想一想，我们可以进行哪些设置？

根据学生回答板书：  艺术字（标题）

                    主题图片

                    自选图形

                    字体、字号、颜色

                    版面设置

                       分栏

相信大家会做得比刚才更好。

2、交流评价。
	生口答。

生操作。

	四、全课小结
	今天这节课，大家学到了什么本领？

结合前面我们学的有关知识，相信大家会制作出非常漂亮的小报作品。
	生口答。
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