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新知导入

     上面的图片是不是图文并茂呢？我们是不是也可以做到把文章输入
到电脑,并且配上精美的图片呢？



新知导入
   假期中,同学们写了很多作文。让我们
一起用文字处理软件来修改美化,整理出
作文集。

    什么是文字处理
软件呢？



新知讲解

      文字处理软件是办公软件中的一种,一般用于文字的
格式化和排版。

     常用的文字处理软件有Microsoft 

Word、金山WPS等。



新知讲解 —、认识Microsoft Word

        单击“开始”按钮,并依次单击“
所有程序” “Microsoft Office”及
Word命令项,就可以打开Microsoft 

Word。



新知讲解



合作探究
想一想

      还有没有其他的方法打开

Microsoft Word软件？



合作探究

1、直接双击桌面word图标

2、直接双击已保存word文档

   3、右击桌面图标或需要打开的
文档选择“打开”



新知讲解
Word工作界面

标题栏
快速访问
工具栏

“文件”
选项卡

功能区

编辑窗

状态栏

共享按钮

缩放滑块



新知讲解 保存与关闭文档

保存：文件——保存；Ctrl+S

关闭：文件——退出；单击“关闭”按钮

   “另存为”对话框



合作探究
想一想

      Word和“写字板”有哪些

相同的地方?



合作探究

     写字板是Windows自带的一个工具,只带有一些基本的

文字处理功能,支持rtf格式。

     Word是商用办公套件Microsoft Office中的一个组件,

功能强大而且丰富,支持多种文件格式,多用于企业的办公。



新知讲解
二、设置文本格式

   1.打开文件。

在“文件”选项

卡中,单击“打开

”
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新知讲解     在弹出的 “打开”对话框中找到并单击文件“学电
脑”,最后单击“打开”按钮。
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