泉州第七中学信息技术

学习过程记录卡

第四章　文本和表格信息加工


	学习日期
	
	星　　期
	
	节　　次
	

	班　　级
	
	座　　号
	
	姓　　名
	


第一节　文本信息加工（2）

学习目标：

　　1、体验文字处理技术的发展变化及其意义。
2、了解文字在计算机中的编码方式。

3、根据需要围绕主题加工信息。

4、根据结构化和形象化的方式加工和表达信息。。
4.1.2文字处理软件

主题1：利用字处理软件加工信息

学习体验一：

要求一：排版

按以下要求，对正文进行排版设置：

1、在正文前一行加标题：“钱塘江观潮”，并将标题设置成居中、一号、粗体、黑体、红色、加下划线、字符间距加宽4磅

2、在第二段前插入文字“钱塘江涌潮景象千变万化，潮高潮差也各不相同。”与第二段连成一段

3、各段首行缩进二个汉字，其余行左、右缩进量各为1.8cm，行间距为1.5倍

4、将文中的“杭州湾”设计成蓝色楷体、四号、斜粗体

5、将第一段设置首字下沉2行，距正文0.5厘米，楷体

6、将第一、二段设置为两栏格式，中间有分隔线

涌潮是世界上少有的自然现象之一，在国外，仅有英国赛汶河，法国塞纳河和南美亚马逊河等少数河口地区发生，但都不及我国钱塘江涌潮来得典型和壮观。由于杭州湾喇叭口的特殊地形，易使潮波能量集中，江潮迅速猛涨，流速加快，最高潮差近9米，可谓举世无双。钱塘江观潮之风早在唐代已形成，南宋时达到鼎盛时期。其中最精彩的是弄潮表演，充满了节日气氛。
每当涌潮在天边出现时，如“漫漫平沙起白虹”。待涌潮到达眼前时，又如万马奔腾、雷霆万钧、势不可挡。东西二十多公里的海塘上，既可看银涛滚滚整齐而来的“一线潮”，也可看东南两段潮头相撞，掀起万座冰山、千座雪峰的“碰头潮”。
当时朝廷把在钱塘江上检阅水师、观潮和弄潮表演都集中在农历八月十八日，后来成了传统佳节。八月十八日那天，天边出现一条玉带，若隐若现。这时，早已等候在江边的数百名披发文身的“弄潮儿”，见涌潮临近时，腾身跃入江中，有的手执彩旗，有的撑开红绿小伞，踏浪翻波，腾跃万变，千姿百态。迎着潮头，弄潮儿争先恐后，冲进激流，犹如条条蛟龙在水中嬉戏。

要求二：制表

在正文文末一行后按下列表样制表，再按下列要求对该表格进行格式设置：

1、设置表格内的第一行文字为四号、楷体、粗体，其它所有文字为宋体、五号

2、所有单元格中文字位置均水平居中

3、表格外围边框用2.25磅线，内部框线用1磅线，表格线设为绿色
	日期
	节日名称
	假期天数

	1月1日
	元旦
	1

	5月1日
	劳动节
	2

	10月1日
	国庆节
	3
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附加题：参照制作方法设计一个自己的个人印章。
学习体验二：

1、插入艺术字
2、插入自选图形制作底图

3、选择文字环绕方式

4、调整叠放次序

5、组合

