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同学们都制作过手抄报吧，在这信息时代，说什么也得掌握电子报刊的制作吧！

现在就让我们一起来学习电子报刊的制作技术。

电子报刊制作 ：校园文学社报刊

主题描述	 ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★

该主题学习在文字处理软件中进行图文混排的技术，以“校园文学”为主题制

作一份电子报刊，通过规划文档、版面设计、文档编辑与修饰等学会用计算机进行

文字处理的技术。

平台	 ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★

Windows 系统下能够上网的电脑。

软件	 ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★

Word 或WPS 文字处理软件，浏览器。

特点	 ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★  ★

1. 以实际作品的制作贯穿本单元的学习过程，让学生学的知识能学以致用。

2. 主题从实际生活出发，以制作图文并茂的电子报刊来调动学生学习的主动性

和参与度，快乐学习。
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（3）其他获取文字信息的方法

你还可以尝试文件合并、手写输入、语音输入和OCR 光学字符识别录入文字。

制作电子报刊一需要经过以下五个步骤

 确定主题 设计版面 制作作品 发布评价收集整理素材

本次活动的主题是：校园文学

在这个主题之下，我们需要收集文字、图片等素材。

1. 文字素材的收集

（1）键盘录入文字，可以把自己小组同学的优秀作文等文学作品录入到 Word

文档中。

（2）复制、粘贴录入文字，对于已有的其他文档或网页上的文字，可以通过复制、

粘贴录入到Word 文档中。

注意 ：在复制网页上的文字时，由于我们不需要网页上的一些格式，所以在粘

贴里注意使用“选择性粘贴”，操作方法如下 ：

作品创意及素材准备活动1  

图1  选择性粘贴

首先选中网页上的文字

　　在Word中单击鼠标
右键后，选用粘贴选项
中的“只保留文本”。
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2. 收集图片素材

要制图文并茂的电子报刊，还需要与内容和设计风格相协调的图片，同学们可

以通过网络或自制等方式收集相关图片，并把它们保存在专用文件夹中，以便后期

制作时使用（如图 2）, 同学们可以根据自己的主题的需要收集不同的素材。

图2  收集素材

3. 规划版面

（1）页面设置

如图 3，通过“页面布局”选项卡中的“页边距、纸张方向、纸张大小”等进

行页面设置。本例中，我们把纸张大小设置为A4纸，纸张方向为纵向，页边距为窄（上

下左右距离均为 1.27 厘米）。

（2）版面规划

进行版面规划时，可以用笔在纸张上画草图，也可以用文本框在页面上大致进

行版面划分，如图 4所示。
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4. 小组分工，开始工作

如：负责文字编辑的同学，可以收集或自己创作文字，为了制作电子报刊能方

便进行，你可以把文字录入到文本框中。负责图片和美工的同学，应该结合主题收

集图片，甚至自绘图片，思考整体风格设计，颜色搭配等。

本次活动的成果以文件夹中的图片文件、编辑的 word 文字等形式保存，你收

集的素材至少应能制作两个版面电子报刊。

5. 对收集的文字进行编辑

对文字的编辑主要包括两方面的内容，一是字体修饰，二是段落格式设置。

（1）文字修饰

我们在制作电子报刊时，为了便于版面的布局，通常我们把文字放入文本框中。

下面我们以文本框中的文字的修饰为例来进行文字的编辑，而对于论文、研究报告

等日常文本中文字的修饰方法也是类似的。

图3  页面设置 图4  版面规划
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第二步：录入文字。

第三步：对文字进行修饰。

对文字的修饰主要包括字体、字号、颜色、加粗、倾斜等，操作时，先选中需

要修饰的文字，然后再通过字体选项卡进行设置（如图 6）。

第一步：绘制文本框，单击“插入”－“文本框”－“绘制文本框”（图 5）,

然后用鼠标在页面上需要的位置绘制出文本框。绘制出文本框后，可以看到光标在

文本框内闪烁，这时就可以把文字录入到文本框中了。

图5  绘制文本框

图6  字体的设置
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（2）段落设置

在上面的文档中，对段落进行如下设置，可以使文档更美观，符合规范要求

（图 8）。

正文每一段首行应该缩进 2个字符；

“——题词”右对齐；

标题文字居中对齐，且标题所在段落的段前和段后距离设置为 0.5 行，这样使

文档中的文字有适当间距，便于阅读。

图7  修饰字体后的效果

图8  段落设置

成长的过程，是艰辛的，都不可能一帆风顺。只有经过无数次失

败与挫折，才能真正地算成功。

——题词

失败前的骄傲
“再过一个星期就是期末考试了，请同学们回家认真复习，不

要……”，老师的声音又响了起来。同学们一个个认真听着老师

的啰嗦，我却奋笔赶写着周末的家庭作业。这可不是认真学习啊，

其实我心里想的是：必须现在做完，周末就可以玩得尽兴了。终

于，在我的“不懈努力”下，成功赶完了作业。

　　成长的过程，是艰辛的，都不可能一帆风顺。只有经过无数

次失败与挫折，才能真正地算成功。

——题词

失败前的骄傲

　　“再过一个星期就是期末考试了，请同学们回家认真复习，

不要……”，老师的声音又响了起来。同学们一个个认真听着老

师的啰嗦，我却奋笔赶写着周末的家庭作业。这可不是认真学习

啊，其实我心里想的是：必须现在做完，周末就可以玩得尽兴

了。终于，在我的“不懈努力”下，成功赶完了作业。星期六，

我左手饼干，右手手机，开心的玩着，不一会儿，妈妈就催促我

拿起了语文书，可是没过几分钟，“叭”关门声响起，同一时刻

我就已经冲进了卧室，玩起游戏来。“玩一会儿，应该不会有什

么事吧！”嘴里说着就已经操控起来了，一晃，两个小时过去

了，我依旧沉迷于游戏中，早已把复习、考试抛之脑后。

首行缩进2字符

右对齐

居中对齐
段前段后0.5行

如图 7 在文本框中输入了部分文字，对于标题文字“失败前的骄傲”进行如修

饰 ：黑体，小四号，加粗。
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如图 9，是一份电子报刊的样张，同学们能观察出，这个页面中的文本框中的

文字进行了哪些修饰吗？对段落又进行了哪些设置呢？
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确定了电子报刊的主题，收集了文字素材和图片素材，下面我们就可以进行电

子报刊的制作了。

制作电子报刊活动2  

图1  版面规划

图2  制作完成的刊头

  一、规划版面

规划版面就是规划版面上呈现文字

或图片的大致范围，如图 1，我们用文本

框大致框画出了各板块的位置。即规划

出了刊头、导读、标题、正文等的大致

位置。

  二、制作刊头

刊头是电子报刊的重要组成部分，

好的刊头能引起读者的阅读兴趣。刊头

一般需要用到艺术字、文本框、自选图

形等元素进行制作，然后把这些元素组

合起来。

如图 2 是我们制作的刊头，“花开的

声音”。它使用了艺术字，其他文字用文

本框制作，再加上线条自选图表，最后

把各个元素放置在适当位置。对于刊头

底部的线条和文字，由于考虑了对齐和

间距等，这里运用了“对齐”功能。
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1. 用艺术字制作刊头中的文字

在本例中，“花”单独制作，“开的声音”单独制作，然后把两者组合在一起。

（1）制作“开的声音”艺术字 ( 图 3)。

（2）用图片填充文本，制作更特别的艺术

字效果。

在 Word 2013 版本中的艺术字不能填充

图片，但在 PPT 2013 中的艺术字可以填充图

片，那我们可以在 PPT 中制作填充图片的艺术

字，然后把它以图片的格式粘贴到 Word 中。

在 PPT 中制作艺术字与在 Word 中制作艺术字

的方法类似，如图 4。

2. 输入刊头的其他文字

刊头中的其他文字可以输入到文本框中。

为了让版面元素之间更协调美观，需要对文本

框进行必要的格式设置，操作方法是：选中文

本框，单击“格式”菜单，对文本框的填充颜色、

形状轮廓等进行设置 ( 图 5)。本例中把文本框

的填充色设置成了“无填充颜色”，形状轮廓设

置成了“无轮廓”。

输入文字

图3  制作艺术字

图4  PPT中制作的填充图片的文字效果

图5 设置文本框格式
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3. 利用自选图形进行装饰美化

通过“插入”菜单中的“形状”选

项卡，选择 Word 提供的自选图形来装

饰版面 ( 图 6)，对于画出的自选图形也

可以进行适当的设置，方法与文本框的

格式设置类似。

４. 利用对齐功能实现对象之

间的精确对齐

至此，我们把刊头中的基本元素制

作完毕了，现在只需要把这些元素摆放

到适当的位置，然后组合在一起就可以

完成刊头的制作了。

为了让一些元素能精确对齐，我们

可以使用“对齐”功能。如图 7, 有两

根线条和一个文本框，我们通过对齐功

能实现了三个元素居中对齐，且纵向间

距相等，这样精确对齐后，让人感受整

齐规范。

至此，刊头制作完成，利用制作刊

头的方法可能制作导读栏、标题等。

  三、用文本框制作正文文字

在上一活动中，我们学习了文本框

中正文的文字的修饰方法，现在就用这

些方法制作版面中的正文文字吧！

图6　自选图形

图7
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  四、插入图片装饰版面

１. 插入图片及对图片的简单编辑

如图 8, 在 Word 中可以插入本地电脑的“图片”“联机图片”“形状”等，插入

图片后可以对图片进行简单的编辑，如：改变大小、旋转、调整亮度 / 对比度、裁

剪图片、删除背景等。通过这些编辑处理，让图片在版面中与文字内容相协调，让

整体版面效果更美观。

注意事项 ：当版面中有多个元素时，元素之间可能会发生重叠，那么我们改变

它们的层叠次序，以达到我们想要的效果。

２. 用“编辑顶点”功能，绘制个性化形状

在版面中，我们还可以通过绘制个性化形状进行装饰美化。如图 9，我们用曲

线工具绘制了一条曲线后，可通过“编辑顶点”对这条曲线进行改造，使之符合我

们的个性化需要。

图8　自选图形

图9　编辑顶点
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  五、完成作品并展示交流

终于完成了我们的电子报刊了，把你们小组的作品在全班交流展示，同时认真

听取其他小组的汇报，吸取好的经验，总结有哪些地方做得比较好，哪些方面还可

以改进。
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