	课题：信息的加工与表达—文本信息的加工与表达3 
	时间：    年    月     日

	教学目标： 
熟练掌握文字处理的基本技能。如设置字体、字形、字号、字的颜色、上下标、行距、对齐方式、首行缩进、项目符号、页面纸型、页边距、页码等
能根据实际需要，选择合适的方法，实现图文混排，如插入表格、艺术字、图像，绘制图形
	重点：熟练掌握文字处理的基本技能
难点：熟练掌握文字处理和排版
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	板块
	展开教学的问题串设计
	学生活动串设计
	目标达成反馈串设计

	作业点评
	ftp下载文件上节课的作业（教师评讲）
难点分析：
	学生观察
自我点评
	修改错误

	文字的处理和排版
	复习上一节课图文混排的编辑操作。作业要求如下：

1、在文档上方插入艺术字库中第一行第一列式样的艺术字，内容为“伟人”，字体“隶书”，字号“36”，加粗。居中显示。

2、将文中所有“毛泽东”替换为“毛主席” 。
4、将正文段落首行缩进2个字符，行间距1.5倍行距；两端对齐。 
5、将文章的第二段与第三段交换位置； 
7、为表格添加标题：“课程表”，字体默认，居中。如样张。

8、设置表格第一行的行高为2.8厘米。
9、设置表格内的文字水平与垂直同时居中（即中部居中）。
10、另存文件到D盘，文件名为学号。


	学生自主操作
同桌交流
	教师巡视
疑难问题共同探讨

可以学生演示解决

可以教师难点演示

	绘制图形
	1、相切的同心圆
提示操作步骤：首先在自选图形中选择同心圆，然后把同心圆里面的圆缩小成一点，依次做第二个同心圆，最后做过两圆切点做一条直线。
2、流程图

提示操作步骤：在自选图形中选择文本框，然后拖动鼠标绘制方框，方框绘制完后选择直线，把矩形框连接起来，然后输入相应的文字等


	学生参考样张自主探索
学生操作

同桌交流
	教师巡视
个别辅导

难点师生讨论

熟练操作：

图形的组合

自选对象的属性设置

方法有很多种，学生至少学会一种完成绘制图形

	课堂小结
	保存文件，文件名为：学号姓名。提交作业
	学生操作
	教师总结
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