案例1  文字型文档的编辑排版
	项目
	具体内容

	教学目的和要求
	（1）了解Word的工作界面；
（2）熟练掌握文本的输入方法、字体格式设置和段落格式设置。

	教学内容
	1.1 案例情境
具体内容：引入案例

	
	1.2 案例分析
具体内容：对比讲解案例素材与最终效果文档的区别

	
	1.3 操作要求
具体内容：讲解本案例的操作要求

	
	1.4 认识Word的工作界面
具体内容：讲解和演示Word的窗口组成

	
	1.5操作过程
具体内容：
主要讲解：（1）字体格式与段落格式的设置；（2）页面设置；（3）使用替换对话框删除或更改特殊符号的操作。

	
	1.6 实训操作
具体内容：实训1 制作宣传海报；实训2 编辑从网上下载的文档 

	教学重点
	重点：字体的格式设置，段落的格式设置和页面设置。 

	教学难点
	难点：各种特殊符号的输入。

	教学方法
	任务驱动教学法

	操作内容
	操作要求：
1.打开“素材/案例1”文件夹的“大学生沉迷网络案例分析（素材）.docx”文件，然后将文件另存为“大学生沉迷网络案例分析.docx”。保存位置在“我的作品/案例1”文件夹中。
2.将文中的所有西文空格删除，将文中的所有软回车（又称手动换行符）更改为硬回车（又称段落标记），删除多余的回车符。
3.页面设置：纸张大小为A4，上、下边距为2.5厘米，左、右边距为2.5厘米。
4.将标题“大学生沉迷网络案例分析”设置为华文中宋，一号字，居中对齐，标题与下段的距离为0.5行；将作者姓名设置为华文中宋，四号字，居中对齐，姓名与下一段的距离为1行。
5.一、二、三、……等所有标题段落设置为华文中宋，小二号字，标题与前后段落的段间距为15磅，为了操作方便可使用格式刷完成。
6.正文各段设置为仿宋，四号字，首行缩进2个字符，行间距为1.5倍行距。
7.为位于标题“二、关于“网络成瘾”的含义及其划分”部分的“网络成瘾类型的划分，根据文献研究，认为存在5中类型：”下方的五段设置项目符号，项目符号样式为“[image: ]”。
8.为位于标题“三、大学生网络成瘾的原因分析”部分的“(一)大学生沉迷网络主观原因”下方5个段落设置自动编号，自动编号的格式为“1.、2.、3.、……”。
9.给文章添加水印，水印文字为“大学生沉迷网络的案例分析”。
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