模块内容：word 2003基础知识
教学目标：掌握中文版式。定义项目符号和编号
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)
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教学实施步骤：实例3  中文版式
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知识要点：字体设置、双行合一、带圈字符、拼音指南。

操作步骤：

1）新建一个空白文档。

2）档中输入如图3—1所示的文字，并设置字体为“黑体”、字号为“38”。
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3）选取“技工工业”，单击“格式”︱“中文版式”︱“双行合一”命令，弹出“双行合一”对话框，单击“确定”按钮。

4）选取“注”，单击“格式”︱“中文版式”︱“带圈字符”命令，弹出“带圈字符”对话框，在“样式”选项区选择“增大圈号”、在“圈号”选项区选择“△”，单击“确定”按钮。如图3—2所示

5）选取“中华人民共和国”，单击“格式”︱“中文版式”︱“拼音指南”命令，弹出“拼音指南”对话框，在“对齐方式”下拉列表中选择“居中”选项，在“字体”下拉列表中选择“黑体”，在“偏移量”数值框中输入“1”，在“字号”下拉列表中选择“20”，单击“确定”按钮。如图3—3所示

6）选取“ eq \o\ac(△,注)”，单击鼠标右键，弹出右键菜单，选择“切换域代码”子菜单，选择“△”，单击“格式”︱“字体”改变字体颜色。然后再单击鼠标右键，弹出右键菜单，选择“切换域代码”子菜单。

7）同上步操作分别完成其它内容。

8）存盘。

练习与提高
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实例4    定义项目符号和编号


知识要点：项目符号和编号的插入与编辑

操作步骤：

1）单击“文件”︱“新建”命令，新建一个空白文档。

2）在文档中输入如图4—1所示内容。


图4－1

3）选取需要定义编号的文字。

4）单击 “格式”︱“项目符号和编号”命令，弹出“项目符号和编号”对话框，在“编号”选项卡中选择一种编号。单击“确定”按钮。

5）选取需要定义项目符号的文字。

6）单击 “格式”︱“项目符号和编号”命令，弹出“项目符号和编号”对话框，在“项目符号”选项卡中选择一种符号。

7）单击“自定义”按钮，在弹出的“自定义项目符号列表”对话框中选择需要的项目符号字符。

8）单击“字符”按钮，弹出“字符”对话框，在“字体”下拉列表框中选择Wingdings选项，在下面的符号列表框中选择所需的项目符号。

9）单击“确定”按钮，返回到“自定义项目符号列表”对话框，单击“字体”按钮改变字体的大小以及字体的颜色。单击“确定”按钮，返回到“自定义项目符号列表”对话框，在“项目符号位置”选项区中设置“缩进位置”为1厘米，在“文字位置”选项区中设置“制表位位置”和“缩进位置”都为“0”。

10）单击“确定”按钮，关闭“自定义项目符号列表”对话框。

练习与提高


教学小结：

教学后记：

布置作业：
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