插入艺术字 设置文字格式
同学们，在之前的活动中，我们制作了节水调查表。课后同学提出了新问题：如何把节水调查表的标题和表格的内容，变得更加醒目、清楚？ 
我们可以使用文字处理软件插入艺术字、设置文字格式。

1、 链接生活
下面是两名同学用Word软件制作的节水调查表，你觉得哪个作品更吸引你观看，为什么？
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图1：小明节水调查表                              图2：小红节水调查表

通过对比，小红的作品插入艺术字标题后更加醒目，设置好文字格式后数据更加清楚。

二、知识链接
Word文字处理软件，可以插入艺术字，设置文字格式。艺术字被广泛用于文档标题，设置文字格式多用于文档内容，更加清楚、美观。Word为用户预设了15种艺术字样式。

[image: /Users/admin/Desktop/截屏2020-04-23 下午5.45.25.png截屏2020-04-23 下午5.45.25]







[image: /Users/admin/Downloads/u=3001488257,2222697383&fm=26&gp=0.jpgu=3001488257,2222697383&fm=26&gp=0]
我们梳理一下相关知识。

图3： 本课知识点梳理

三、方法指导
利用插入艺术字，让“节水调查表”标题醒目，利用设置文字格式，让表格内容更加清楚，可以按以下步骤完成：
调整修饰
设置文字格式
插入艺术字 
保存文件




（一）插入艺术字
[image: /Users/admin/Downloads/u=3001488257,2222697383&fm=26&gp=0.jpgu=3001488257,2222697383&fm=26&gp=0]1. 单击【插入】选项卡。
2. 单击"艺术字"按钮，选择艺术字样式。







在范本框中输入文字“节水调查表”。








1.选中艺术字。单击下拉按钮，可以更改艺术字样式。
2. 单击【文字效果】下拉按钮，可为艺术字设置“发光”效果、“转换”效果，如左图。











（二）设置文字格式
[image: /Users/admin/Downloads/卡通男老师.jpg卡通男老师]
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2. 单击【字体】、【字号】下拉按钮，设置格式。

1. 选中文字，单击【开始】选项卡。





单击 “文本效果”下拉按钮，美化文字。











小提示：艺术字可以作为一个整体，浮于文字和表格上方，独立成为一层，能够自由移动位置。 









（三）调整修饰说明
[bookmark: _GoBack]制作过程中，应根据作品的主题、文字内容的多少、数据等因素，调整艺术字或者文字的大小、位置、颜色等，保证作品呈现的信息清楚明了。
具体的操作方法，请你观看“学法指导”中的相关视频资料！

（四）保存文件
最后一步就是把你插入过艺术字、设置好文字效果的作品进行保存。


四、实践操作
让我们一起利用Word软件，插入艺术字，设置文字效果吧。
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插入艺术字
设置文字格式


第二单元第10课：  设置文字格式 


设置文字
字体、字号


设置文字颜色
及文本效果


认识文字修饰的意义和作用


第二单元第12课：巧妙运用文本框插入艺术字


插入艺术字、修改艺术字


调整艺术字大小及位置


理解作为一个整体在页面中移动
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