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模块内容：招聘启事、分栏排版

教学目标：掌握字体、段落的设置
教学方法：（讲授+示范+巡回指导）等

教学设备及手段：计算机教学
教学地点：401机房
时间分配：讲授(2.5学时) ，示范(1学时) ，学生练习(2.5学时)，考核评定(1学时)

教学实施步骤：实例1  招聘启事
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操作步骤
1) 单击“文件”︱“新建”命令，新建一个空白文档。

2) 在文档中输入公司的招聘聘信息，如图1—1所示
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3) 选取文字“招聘启事”，单击“格式”︱“字体”命令，打开“字体”对话框，设置“中文字体”为“黑体”、“字号”为“二号”、“字体颜色”为“红色”如图1—2所示，然后单击“确定”按钮。

4) 选取文字“招聘启事”，单击“格式”︱“段落”命令，打开“段落”对话框，在“常规”选项区中设置“对齐方式”为“居中”、在“间距”选项区中设置“行距”为“多倍行距”、“设置值”为“4”，如图1—3所示，然后单击“确定”按钮。
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5) 选取正文，单击“格式”︱“段落”命令，打开“段落”对话框，在“缩进”选项区中设置“特殊格式”为“首行缩进”、“度量值”为“2字符”，然后单击“确定”按钮。

6) 把光标移到“联系电话”段落中，单击“格式”︱“段落”命令，打开“段落”对话框，在“间距”选项区中设置“段前”为“1行”，然后单击“确定”按钮。

7) 最后存盘，至此，招聘启事实例制作完成。

实例2  分栏排版

知识要点：分栏图文排版

操作步骤

1) 单击“文件”“新建”命令，打开“新建文档”任务窗格，单击任务窗格标题栏中的“新建文档”按钮，在弹出的菜单中选择“开始工作”选项。

2) 在弹出的“开始工作”任务窗格的“打开”选项区中单击“其他”超链接。

3) 在弹出的“打开”对话框中选定要打开的文件，然后单击“打开”按钮将文件打开。

4) 将光标置于第一行文字的前面如图2—1，单击“格式”“分栏”命令。弹出“分栏”对话框，在“预设”选项区中选择“两栏”选项，在“应用于”下拉列表框中选择“插入点之后”选项，并选中“分隔线”复选框。如图2—2所示。
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5) 单击“确定”按钮，关闭“分栏”对话框。至此制作完成。
教学小结：

教学后记：

布置作业：显示器是将电信号转换成可视信息的设备。它是计算机向用户显示信号的外部设备。是用户与计算机沟通的主要桥梁。

3.2.1 显示器的分类

目前市场上的显示器主要有两类：CRT（阴极射线管显示器）和LCD（液晶显示器）如图3.3所示。



图3.3 CRT和LCD显示器

1、 CRT显示器

CRT显示器是最早使用的显示器，它技术成熟、价格便宜、寿命较长、可靠性高，并可以显示各种灰度和色彩，是目前计算机系统中最常用的显示设备。

CRT显示器的显示原理是电子束光栅扫描，其结构类似于电视机，但计算机的显示器不需要电视机中的中、高频电路，而且比电视机具有更宽的同步范围和更高的分辨率。

现在显像管分球面显像管和纯平显像管两种。所谓球面是指显像管的断面就是一个球面，这种显像管在水平和垂直方向都是弯曲的。而纯平显像管无论在水平还是垂直方向都是完全的平面，失真会比球面管小一点。现在真正意义上的球面管显示器已经绝迹了，取而代之的是“平面直角”显像管，平面直角显像管其实并不是真正意义上的平面，只不过显像管的曲率比球面管小一点，接近平面，而且四个角都是直角而已，目前市场上除了纯平显示器和液晶显示器外都是这种球面管显示器，由于价格大多比较便宜，因此在低档机型中被大量采用。
2、 液晶显示器
液晶显示器 (LCD)英文全称为Liquid Crystal Display，它一种是采用了液晶控制透光度技术来实现色彩的显示器。和CRT显示器相比，LCD的优点是很明显的。由于通过控制是否透光来控制亮和暗，当色彩不变时，液晶也保持不变，这样就无须考虑刷新率的问题。对于画面稳定、无闪烁感的液晶显示器，刷新率不高但图像也很稳定。LCD显示器还通过液晶控制透光度的技术原理让底板整体发光，所以它做到了真正的完全平面。一些高档的数字LCD显示器采用了数字方式传输数据、显示图像，这样就不会产生由于显卡造成的色彩偏差或损失。完全没有辐射的优点，即使长时间观看LCD显示器屏幕也不会对眼睛造成很大伤害。体积小、能耗低也是CRT显示器无法比拟的，一般一台15寸LCD显示器的耗电量也就相当于17寸纯平CRT显示器的三分之一。

· 
显卡是显示适配器的简称，它是显示器与主机通信的控制电路与接口，它由视频存储器、字符发生器、显示系统BIOS、控制电路与接口等部分组成。显卡一般是一块独立的电路板。如图3.4所示。


图3.4 显卡
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因工作需要，深圳广播电影电视集团技术管理中心新闻制作室需招聘电视传输技术人员7名。欢迎符合条件的优秀人才报名应聘，具体要求如下：


岗位职责：外出电视信号传输与外拍设备维护管理。


待    遇：按集团部门聘用人员定薪 


任职要求：


1、遵守中华人民共和国法律、法规；


2、男性，30岁以下，大专（含）以上学历，理工科专业毕业；


3、具有良好的职业道德、合作沟通能力；


4、身体健康，能吃苦耐劳、全天（候）工作。 


联系电话：0755-88310123  黄经理


或发电子邮件到E-mail：szhbhwh@163.com
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因工作需要，深圳广播电影电视集团技术管理中心新闻制作室需招聘电视传输技术人员7名。欢迎符合条件的优秀人才报名应聘，具体要求如下：
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任职要求：


1、遵守中华人民共和国法律、法规；


2、男性，30岁以下，大专（含）以上学历，理工科专业毕业；
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电子邮件：E-mail：szhbhwh@163.com
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