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项目三任务二实施 

一、提出任务 

表 3-3   项目三任务二学习任务书 

任务二  编排“中国四大古桥”文档的字符和段落格式 

项  目 用 Word 制作并输出“中国四大古桥”文档 学  时 2 学时 

学习任务 

1. 基本任务 

（1）将上一次任务完成的“中国四大古桥.docx”另存为“中国四大古桥（字符段落格式）.docx”。 

（2）对“中国四大古桥（字符段落格式）.docx”文档内容设置字符格式和段落格式，设置效果

如图 3-3 所示。 

2. 拓展任务 

《计算机应用基础》教材拓展练习【3-3】 

知识准备 

为完成以上任务，应掌握以下操作： 

1. 设置字体、字号等字符格式； 

2. 设置对齐、缩进等段落格式； 

3. 使用格式刷工具进行格式的复制 

学习要求 

1. 完成基本任务，尽量完成拓展任务； 

2. 学习过程中注意规范操作，培养严谨认真的学习态度； 

3. 遇到操作问题，同学之间要互相帮助，多交流操作经验和技巧； 

4. 爱护机房卫生，严禁乱丢垃圾； 

5. 爱护机房计算机设备，严禁乱拔插头及对鼠标键盘的按键进行破坏 

提交成果 
1. “中国四大古桥（字符段落格式）.docx”文档。 

2. 拓展练习【3-3】文档 

二、分析任务 

要将图 3-2 所示文档设置成图 3-3 所示的排版效果，需要设置字符格式和段落格式。图 3-2

所示文档由标题、作者、正文、日期四个部分组成，可以按照以上顺序分别进行字符、段落格式
的设置。 
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1. 设置标题和作者，效果分析如图 3-7 所示。 

 

图 3-7  任务分析 1（项目三任务二） 

2. 设置正文和日期，效果分析如图 3-8、3-9 所示。 

标题格式：（1）隶书、小二
号、蓝色、加粗、着重号、
缩放 110%、间距加宽 2 磅；
（2）“国”和“桥”提升 6 磅，
“大”降低 6 磅；（3）居中对
齐。 作者格式：（1）华文行楷、

四号；（2）居中对齐、段前
间距 0.5 行。 
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图 3-8  任务分析 2（项目三任务二） 

正文格式：（1）楷体

（中文字体）、Times 

New Roman（西文字

体）、14 磅；（2）首

行缩进 2 字符、段前

4 磅、段后 8 磅、1.5

倍行间距。 

加蓝色单点下划线 
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图 3-9  任务分析 3（项目三任务二） 

三、完成任务 

1. 设置标题“中国四大古桥”的字符、段落格式。 

（1）隶书、小二号、蓝色、加粗、着重号、缩放 110%、间距加宽 2 磅。 

  

第 1 步：选定标题 第 2 步：设置“隶书” 

  

加蓝色单点下划线。 

正文格式，同上。 

日期格式：（1）
仿宋、小四号。
（2）右对齐、右
缩进 1.5 厘米。 
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第 3 步：设置“小二号” 第 4 步：设置“蓝色” 

第 5 步：设置“加粗” 第 6 步：打开“字体”对话框 

第 7 步：设置“着重号” 第 8 步：设置“缩放” 
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第 9 步：设置“间距加宽”并单击“确定” 

（2）“国”和“桥”提升 6 磅，“大”降低 6 磅。 

 

第 1 步：选定“国”和“桥”并打开“字体”对话框 第 2 步：设置“提升” 

 

第 3 步：选定“大”并打开“字体”对话框 第 4 步：设置“降低”并单击“确定” 
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（3）居中对齐。 

 

2. 设置作者“搜集整理：慕容桥”的字符、段落格式。华文行楷、四号、居中对齐、段前间距
0.5 行。 

  

第 1 步：选定作者 第 2 步：设置“华文行楷” 

  

第 3 步：设置“四号” 第 4 步：设置“居中” 
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第 5 步：打开“段落”对话框 第 6 步：设置“段前间距”并单击“确定” 

3. 设置正文“中国是桥的故乡……是中国桥梁建筑中的一份宝贵遗产”字符、段落格式。楷体
（中文字体）、Times New Roman（西文字体）、14 磅、首行缩进 2 字符、段前 4 磅、段后 8 磅、

1.5 倍行间距。 

第 1 步：选定正文并打开“字体”对话框 第 2 步：设置“楷体” 
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第 3 步：设置“Times New Roman” 第 4 步：设置“14 磅”并单击“确定” 

第 5 步：打开“段落”对话框 第 6 步：设置“首行缩进” 

  

第 7 步：设置“段前”“段后”间距 第 8 步：设置“行距”并单击“确定” 
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4. 设置日期的字符、段落格式。仿宋、小四号、右对齐、右缩进 1.5 厘米。 

第 1 步：选定日期 第 2 步：设置“仿宋” 

第 3 步：设置“小四号” 第 4 步：设置“右对齐” 
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第 5 步：打开“段落”对话框 第 6 步：设置“右缩进”并单击“确定” 

5. 给“【河北赵州桥】”“【北京卢沟桥】”“【福建泉州洛阳桥】”“【广东潮州广济桥】”中的文字加
蓝色点式下划线。 

  

第 1 步：选定“河北赵州桥”并设置“点式下划线” 第 2 步：设置下划线“蓝色” 

  

第 3 步：双击“格式刷”按钮 第 4 步：拖选“北京卢沟桥” 
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第 5 步：拖选“福建泉州洛阳桥”  第 6 步：拖选“广东潮州广济桥” 

6. 将“中国四大古桥.docx”另存为“中国四大古桥（字符段落格式）.docx”。 

  

第 1 步：执行另存文件的命令 第 2 步：选择保存位置和输入文件名 

四、检查任务 

评价表见附录 1——任务评价表（学生自评、互评用）和附录 2——任务评价表（教师评价用）。 

五、小结任务 

 

 

1. 设置字体和段落格式时，通过浮动工具栏可快速设置字体、字号、加粗等常

用格式；如果需要进行更为全面的设置，则需用到“开始”选项卡的“字体”“段落”组中的

命令按钮；如果以上两种方法仍不能满足设置要求，可用“字体”和“段落”对话框设置。 


