教学日志---智慧办公
	时间：2023     年   2   月 13     日
	第 56    节
	班级：21物流1班

	课堂总结
	本次课的主要内容
（1）掌握字体格式与段落格式的设置方法；
（2）掌握页面设置的设置方法；
（3）掌握利用替换对话框删除或更改特殊符号的操作方法；
（4）掌握文档的打印设置方法。

	时间：  2023   年   2   月   15 日
	第  56   节
	班级：21物流1班

	课堂总结
	本次课要完成如下内容
文档中的字体格式和段落格式可自行设置，但要美观大方，所有内容要在一页纸完成；
提示：可参考成品文档进行设置，使用“格式刷”工具可提高工作效率。

	时间：  2023   年  2    月   20   日
	第  56   节
	班级：21物流1班

	课堂总结
	本次课要点提示
页面设置。将页边距中的左右边距设置为2厘米，其余数据采取默认数据（就是不用更改）；将文档中的多余回车符删除；在文档的第一行的前面插入一行，写上文字“高血脂患者的饮食原则是四低一高”作为文档标题；将文档正部分设置为楷体，小四号字，首行缩进2字符，行间距为1.25倍行距；将标题“高血脂患者的饮食原则是四低一高”设置为幼圆，小一号字，居中对齐，段后间距1行，给标题文字设置文字效果为“填充-紫色，着色4，软棱台”并设置一种映像效果；

	时间：2023   年   2   月 22  日
	第 56    节
	班级：21物流1班

	课堂总结
	案例二 制作一份邀请函
掌握使用邮件合并功能制作批量邀请函的方法；
掌握制作标签的方法
能够利用邮件合并功能编辑和制作精美实用的邀请函；

	时间：2023    年    2  月   27   日
	第  56   节
	班级：21物流1班

	课堂总结
	完成如下资料的设置
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	时间：2023    年    3  月   1   日
	第   56  节
	班级：21物流1班

	课堂总结
	
[image: image1]


	时间：2023    年   3   月   6   日
	第  56   节
	班级：21物流1班

	课堂总结
	掌握表格的创建方法；
掌握表格的基本编辑操作方法；
掌握表格的格式设置方法。
能够根据实际需要设计并制作出美观实用的表格；
能够利用所学知识，编辑表格。

	时间：2023    年  3    月   8   日
	第 56    节
	班级：21物流1班

	课堂总结
	调整表格的列宽操作技巧
方法一：不使用键盘辅助拖动鼠标
不使用键盘的Shift键、Ctrl键、Alt键辅助，直接拖动鼠标调整表格列宽。
（1）将鼠标指针指向表格竖线时，鼠标指针变为 时 ，按鼠标左键，左右拖到鼠标，可以改变这条竖线左右两列的列宽。
方法二：使用键盘辅助拖动鼠标
使用键盘的Shift键、Ctrl键、Alt键辅助拖动鼠标调整列宽。
（1）使用上档键Shift辅助拖动
当按下上档键Shift，然后向右（或向左）拖动某竖线，你会发现，这条竖线右侧的所有竖线也跟着相对移动相同的距离，换句话说，竖线右侧的所有单元格列宽不变。

	时间：2023   年   3   月  13    日
	第 56    节
	班级：21物流1班

	课堂总结
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	时间： 2023   年   3   月   15   日
	第 56    节
	班级：21物流1班

	课堂总结
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	时间：2023   年   3   月   20   日
	第 56    节
	班级：21物流1班

	课堂总结
	掌握制作不规则表格的方法；
掌握单元格的合并与拆分操作方法；
掌握拖动表格框线的操作技巧。

能根据实际应用设计出美观实用的表格。

	时间：  2023      年  3    月   22   日
	第  56   节
	班级：21物流1班

	课堂总结
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	时间：  2023      年   3   月 27 日
	第  56   节
	班级：21物流1班

	课堂总结
	设置表格文字“竖排”的方法
如右图所示。
方法一：向左拖动表格第二条竖线，使表格【2区】的列宽只能容纳一个字，使文字被迫压缩成“竖排”文字，这种方法容易变形；
方法二：在每个字的后面插入一个回车符，使每个字占一行；
方法三：选定要设置格式的单元格，单击【表格工具】选项卡/【布局】子选项卡/【对齐方式】分组/【文字方向】命令，设置单元格的文字方法为竖排形式。

	时间：  2023      年    3  月  29    日
	第  56   节
	班级：21物流1班

	课堂总结
	将文字为“配偶身份证号码”的单元格向左移动
文字为“配偶身份证号码”单元格右侧的单元格宽度太窄，不能容纳18个小单元格，故，要将其适当向左移动
操作方法如下：
1）选定第五行“配偶姓名”右侧的三个单元格，这个步骤的目的是将“配偶身份证号码”单元格的左右框线选中，这是关键的一步；
2）将光标移到到“配偶身份证号码”单元格的左框线，当光标形状变为 时，向左拖动鼠标。这时你发现，单元格的框线与上面的框线分离出来；
3）同理，将光标移到到“配偶身份证号码”单元格的右框线，当光标形状变为 时，向左拖动鼠标；
4）这样就把文字为“配偶身份证号码”单元格往左移了，但是不影响上面一行的线条位置


	时间：  2023      年  4    月  3    日
	第 56    节
	班级：21物流1班

	课堂总结
	本实训列举了读者在学习和操作案例四时出现的四处错误，并提出修改方法。
实训1的四处错误的位置如图4-26所示，分别说明如下：
错误1：图中标记的位置（表格的第2行）所在的行行高太大，应缩小行高；
错误2：在“银行账号”与“公积金代码”所在的行之间漏了一行，如何插入一行；
错误3：图中标志的这条竖线与邻近的竖线断开了，该如何将它们接成一条线；
错误4：图中标志处的单元格空间太小，不能容纳18个小单元格，如何将“配偶身份证号码”单元格往左移动，使得填写身份证号码处的空间足够大，要求不影响其他行的结构。

	时间：  2023      年   4   月   5   日
	第  56   节
	班级：21物流1班

	课堂总结
	清明节放假


	时间：2023     年  4    月  10    日
	第  56   节
	班级：21物流1班

	课堂总结
	理解分节符概念，并能通过插入分节符将文档分为若干部分；理解样式概念，掌握使用样式编辑文档的标题和正文的方法；掌握页眉页脚的设置方法；掌握正确插入页码的方法；掌握自动生成目录的方法，能够利用所学知识正确编辑复杂的长文档。

	时间： 2023       年  4    月   12   日
	第  56   节
	班级：21物流1班

	课堂总结
	掌握插入各种图形对象的方法；
掌握各种图形对象的格式设置。

能够利用Word提供的图形编辑功能制作精美的文档。

	时间：     年     4 月    17  日
	第     节
	班级：

	课堂总结
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	时间：     年    4  月  19    日
	第     节
	班级：

	课堂总结
	如果不需要设置精确的图片大小，直接拖动图片四周的控制点即可，现在要精确设置图片的大小为高3.6厘米，宽为3厘米。
选定图片，切换到【图片工具/格式】选项卡，在【大小】分组中单击右下角的功能扩展按钮，弹出【布局】对话框；
注意：直接在【大小】分组中的高度和宽度文本框中设置大小比较方便，但是如果图片锁定了纵横比，则设置高度，会联动设置宽度，反之也一样。
在【布局】对话框的【大小】选项卡中，将【锁定纵横比】的复选框的打钩去掉，然后输入高3.6厘米，宽3厘米，单击【确定】按钮

	时间：     年      月      日
	第     节
	班级：

	课堂总结
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图2-2 主文档样例
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