	课题：信息的加工与表达—文本信息的加工与表达2 
	时间：    年    月     日

	教学目标： 
根据任务需求，围绕主题，使用合适的字处理工具，加工、组织文本信息，表达设计意图

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
	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

	提问导入
	汉字是如何在计算机进行处理的？
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	学生思考
	学生发言

教师总结

	文字的处理和排版
	登录ftp下载作业要求：
1、对全文设置首行缩进2字符，行间距为固定值20磅。

2、 给文章添加标题“幸福”，黑体、蓝色、三号。并为“幸福”两字设置灰色15%的底纹。

3、正文字体为黑色楷体五号。

4、在正文中插入下发的“紫藤花”图片文件，设置图片大小，高度缩放50%，宽度缩放55%。

    设置图片版式：与文字呈四周型环绕；

    设置图片位置：水平对齐方式为：绝对位置相对页边距5厘米；

    垂直对齐方式为：绝对位置相对页边距5厘米。

     如样张所示。

5、请在“欣赏你的周围，你就会发现，原来幸福……”这句话下面插入3*2的表格。

   在第一行第一列的单元格内输入你的姓名（字体颜色等默认），并将该单元格填充为淡蓝色。 

   将第二行的两个单元格合并。

6、在文章末尾添加横排文本框，框内显示“幸福就是简单生活”，字体默认。

7、对文章进行页面设置，页边距：上 3厘米；下 2厘米；左 3厘米；右2厘米。纸张设置为16开。

8、插入页眉“作文”，居中；页脚“练习”，右对齐。(字体默认)

9、将“我仰面躺在草地上……”至“美得令人惊异。”这一段分两栏，栏宽16.5字符，栏宽相等，
	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

	课堂小结
	保存文件，文件名为：学号姓名。提交作业
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	教师总结
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