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文字格式的设置

执教人 翁明旭

教学目的和要求：

通过本节课的学习，要求学生熟练掌握以下知识：

1、 设置文字格式（包括设置字体、字号、字形等）

2、 通过学习和实际操作，培养学生的实际能力、创新能力、操作能力和自觉能力，分析和解决问题的能力，提高学生的信息的处理能力。

3、 培养学生的审美情趣。

教学重点和难点：

1、 重点：设置文字格式（字体、字号、字形、颜色）

2、 难点：①格式刷的使用。②文字特殊效果设置。

教学方法：任务驱动教学方法。

教学用具：计算机、电子网络教室。

教学过程：第一课时。

复习及导入课题：

一、 复习

1、 在使用Word软件打印文档时，我们首先应该干什么？

2、 在使用Word软件时我们始终遵循的原则是什么？

二、引入课题

将一篇已经修饰好的文档与未经修饰的文档进行比较。并请同学们认真分析、比较两篇文档的区别。
同学们通过观察不难发现对于修饰的文档，就是从字体、字形、字号、下划线、字符颜色及特殊效果等方面进行设置，这也就是我们平时所说的排版，他包括两个任务是什么呢？

[总结]：所谓排版即对文档的文字段落格式进行设置

我们本节课就来共同学习文字格式设置。

三、认识“格式工具栏”

 讲述：我们已经了解文字格式的设置就是对字体、字号、字形、颜色和特殊效果等方面对选定的文字修饰过的文档加以修饰呢？解决这样的任务可以通过哪个菜单进行设置呢？

讲述：除了可以通过格式菜单中的命令对文字进行修饰，还可以在格式工具栏中对文字进行修饰。

提问：下面请问同学们观察屏幕上的格式工具栏，告诉我都有什么按钮，它们的名字是什么？

总结：在学生的回答中展示出字体、字号、字形等按钮所在的位置。

任务：我们该如何使用格式工具栏对所未修饰文档进行美化呢？

四、字体、字号的修饰

      我们将未修饰过的调查报告打开，首先来进行标题文字的修饰（讲述、演示）设置字体、字号、颜色等由教师操作并广播给全体学生。

（操作步骤）：

1、 选定标题行，标题行呈反相显示。

2、 单击字体下排列表，选择黑体。

3、 单击字号下列表，选择一号。

4、 选择字体颜色为红色。

5、 完成后，在文档空白处单击鼠标左键，观察设置效果。

（提出问题）：

1、 默认的文字录入状态是插入状态还是改写状态？

2、 文档默认保存位置是什么？

3、 打开文档后，默认的中文字体、英文字体和字号是什么？

（布置任务）：

   仿照示例或发挥想象独自创作完成“调查报告”的修饰。

五、格式刷的使用

同学们在修饰的过程中有没有发现有些操作是重复而且麻烦的。如进行小标题的修饰，有多个小标题，它们的格式全部一样，每次都要重复同一种操作，有没有一种快速的方法进行设置呢？

[引入格式刷]

           答案是肯定的，那就是利用我们的“格式刷”

[演示]  格式刷的使用

1、 刷一次

2、 刷多次

[提问]

格式刷除了可以进行文字格式的复制，可不可以进行其它格式的修饰？

六、学生作品展示及评价（略）

1、 总结

本节课我们学习了（两个知识点）

1、 文字格式的设置

2、 格式刷的使用

2、 布置作业
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