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初中 第一册·下教师用书

微项目2　用样式统一文章格式
  

科技词典

1. 样式

【名词解释】

样式是指某种特定类型的文字所具有的字体、字号、颜色、缩进等格式特性的

组合。

【概念分析】

就一般的小文章来说，样式的作用不是很大，因为使用样式最大的优势就是能

非常方便的修改某一类格式，这在写长篇大作特别是论文的时候非常有用。

在编排一篇长文档或是一本书时，需要对许多的文字和段落进行相同的排版工

作，如果只是利用字体格式编排和段落格式编排功能，不但很费时间，让人厌烦，

更重要的是，很难使文档格式一直保持一致。使用样式能减少许多重复的操作，在

短时间内排出高质量的文档。

【概念应用】

如标题、副标题、正文内容所采用的格式是不一样的，它们各自都有各自的

样式。

2. 文档主题

【名词解释】

文档主题包括文档的页面背景颜色、文字样式、图形效果等一整套包装文档外

观的应用方案。

【概念分析】

文字样式只是文档主题的一个方面，它所能改变的只是某段文字的格式，而主

题所改变的是整个文章版面的呈现风格。

【概念应用】

如Word自带的环保、回顾、离子、切片等主题。
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3. 字体

【名词解释】

文字的外在形式特征。字体是文字的风格、文字的外衣。

【概念分析】

字体的艺术性体现在其完美的外在形式与丰富的内涵之中。字体是文化的载

体，是社会的缩影。电脑中所用到的字体均存在于“fonts”文件夹里。

【概念应用】

如宋体、黑体、楷体、行书等。

4. 字号

【名词解释】

字号即文字的大小。

【概念分析】

Word对字体大小采用两种不同的度量单位，其中一种是以“号”为度量单

位，如常用的“初号、小初、一号、小一……七号、八号”等；另一种是以国际上

通用的“磅”（28.35磅等于1厘米）为度量单位。

“号”与“磅”的对应关系表
样  式 字号大小 对应磅数
打印字体设计 八号  5

打印字体设计 七号 5.5

打印字体设计 小六 6.5

打印字体设计 六号 7.5

打印字体设计 小五 9.0

打印字体设计 五号 10.5

打印字体设计 小四 12.0

打印字体设计 四号 14.0

打印字体设计 小三 15.0

打印字体设计 三号 16.0

打印字体设计 小二 18.0
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打印字体设计 二号 22.0

打印字体设计 小一 24.0

打印字体设计 一号 26.0

打印字体设计 小初 36.0

打印字体设计 初号 42.0

技术手册

1. 应用样式

如果要将文章的标题定义为2级标题：将光标移到标题所在行，执行“开

始”“样式”“标题2”。

2. 修改样式 

将鼠标移到要修改的样式上面，单击右键，执行“修改”，打开“修改样式”

窗口，在“格式”中修改相应的格式属性。

3. 创建新样式

（1）单击“开始”“样式”右侧下方的其他按钮，执行“创建样式”。

（2）输入样式名称，单击下方的“修改”按钮，进入“根据格式设置创建新

样式”窗口。

（3）在“格式”中修改相应的格式属性。

4. 应用Word文档主题

执行“设计”“文档格式”“主题”，选择合适的主题，如“离子”。

5. 保存与共享主题

执行“设计”“文档格式”“主题”“保存当前主题”，将修改后的文章样式保

存为新主题，并记下保存的位置，拷贝给同组其他成员，共用该主题设置文章格式。

6. 改变字体和配色方案

执行“设计”“文档格式”“字体（或颜色）”，选择合适的字体（或颜

色），如“黑体”，观察文章的变化。
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教学指引  

【指导学时】 1课时

【教学建议】

本节课的核心内容是文字的样式。可通过运用样式和Word文档主题编辑、修

改自己的文章，学习和掌握样式的应用、修改、创建等方法，并感受样式给文章编

辑所带来的高效和便捷。本项目中的两个选题都比较简单，建议所有的小组对这两

个选题依次展开探究。

【教学范例】

教学目标：

1. 掌握样式的应用方法，能够运用样式编辑文章。

2. 掌握样式的编辑方法，能够修改样式适应自己的需要。

3. 掌握文档主题的使用方法，能够运用文档主题美化自己的文章。

教学重点：样式的应用和编辑。

教学难点：编辑样式

教学方法：分组探索

教学过程：

1. 引入

怎样设置文章标题的格式？如果在一篇长文档中，怎样设置文章标题和正文的

格式？分别运用格式刷和样式设置文章标题的格式，比较这两种方法哪种更快捷、

简便。

2. 讨论

（1） 怎样在自己的文章中应用样式？

（2） 怎样修改样式适应自己的需要？

（3） 文档主题包含哪些内容？

（4） 每个文档主题所包含的样式集都一样吗？

3. 分组探索

第一组选题：选择样式规范文本格式。

主要通过应用样式写文章，引导学生了解样式的作用，能够熟练使用样式设置

文章中标题和正文的格式。
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引导学生做好下列问题的探究：

（1） 应用样式的方法。

（2） 修改样式适应自己的需要。

（3） 创建新样式，并应用新样式创作文章。

第二组选题：应用主题统一文章外观。

通过应用文档主题改变文章的外观，引导学生探究主题的作用，以及主题与样

式之间的联系。

引导学生做好下列问题的探究：

（1） 应用主题改变文章外观。

（2） Word中自带的主题有哪些。

（3） 每个主题所包含的样式集是否相同。

（4） 改变主题中的字体和配色方案。

（5） 保存修改后的主题，并在同组成员中共享该主题。

4. 各组汇报

分小组汇报研究成果，要求如下。

（1） 针对你们探究的问题，你用到了哪些功能？涉及到了哪些技巧？

（2） 在探索中有什么困难或有意思的发现？

（3） 样式与格式刷相比，谁的效率更高？为什么？

（4） 如何将设置好的样式应用到其他的文章写作中？

（5） 文档主题除了包含样式集外还包含什么？每个主题所包含的样式集是否

相同？

5. 教学评价

以描述清楚、实践真实和个性体会为主要评价依据。


