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授课内容：文字格式的修饰







授课人：常州市翠竹中学        屠 莉

1、 教学目标：

1、 掌握常用修饰如字体、字号、字型、色等设置。（重点）

2、 掌握双行合一的概念及其设置。（难点）

3、 掌握首字下沉的概念极其设置。（难点）

4、 通过学习培养团结互助、大胆创新的精神。

2、 教学过程

（一）引入：


同学们，在我们每台电脑上现在正展示着两篇文章，请你们稍微浏览一下这左右两篇文章，然后告诉我，你对这两篇文章有何感觉？（学生回答：他们的内容相同，但是右边的文章稍微美观些）。大家都认为右边的文章要比左边的丰富多了，视觉效果也比较好，这是因为我事先对他们进行了一定的编辑与修饰，那么怎样编辑才能达到好的效果呢？这就是我们今天所要共同探讨的主题（单击课件，展示学习任务）。

（二）新授：


1、首先我们来学习一下“常用修饰”。常用修饰包括字体、字号、字型、色等设置。它主要是通过格式工具栏来实现。什么是格式工具栏呢？（展示并稍微介绍一下）。有了这个工具栏我们就可以进行常用修饰了。下面请同学们来尝试着做一些练习。（展示题目，并进行友情提醒，请同学们注意了：①在进行修饰前有一个必要的操作，就是应先选中所需设置的内容。②有困难要学会看书自学或直接举手向我求助，我非常乐意帮助你。

（学生活动：尝试练习）

2、下面请同学们全班交流一下，请你做小老师向其他同学讲解一下这些题目的操作。

（1）常用修饰：

字体、字号、字型、颜色等设置方法为：先选中需设置的内容——单击相应的修饰按钮或利用“格式”菜单——“字体”命令，即可设置。

刚才这两位同学一个是采用格式工具栏，另一个是利用“格式”菜单中的字体命令，那么大家觉得哪种方法更好呢？为什么？（学生回答前者，原因是方便）

（2）双行合一

操作步骤：选中需设置的内容——“格式”菜单——“中文版式”——“双行合一”，在此对话框中按要求进行操作。

（教师利用课件演示效果再进行补充，提出小问题：怎样能使第一行显示的内容是我所想要显示的）

（3）首字下沉：

操作步骤：选中需设置的内容——“格式”菜单——“首字下沉”，在此对话框中根据要求对“选项、字体、距正文”进行设置。（教师利用课件演示效果再进行补充，要求同学们比较悬挂与下沉的区别）

3、刚才呢，我们一 起把这些题目的操作步骤交流了一下，下面请同学们继续完成刚才未完成的题目。如果已经完成了的同学，你不妨去摸索一下刚才我所提到的“双行合一中，怎样第一行显示我所想显示的内容”这个问题（学生活动：完成题目，并演示我所提到的问题的解决方法）。

4、小结：同学们，通过这5道题目的练习，你们学到了什么，掌握到了什么？（学生回答）大家还有什么困惑？我也有几个困惑，大家能否帮我解决一下。①这个首字下沉中是否只能第一字下沉？②格式工具栏隐藏了怎样显示出来？
5、探索与创新：这个文字格式的修饰除了我们今天题目中所提到的还有没有其他文字效果的设置？或在做题过程中的一些小技巧？请同学们都来做一回美容师，对你的文章美化一下，看谁的美容水平最高？

PAGE  
1

