贺卡制作教案

教学过程

1．新建文档

文件—新建—文档

2．页面设置

文件—页面设置，设置方向为“横向”。

３．设置贺卡大小和底纹
插入－文本框－横向，拖动鼠标，生成文本框， 
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选择文本框，右键选择“设置文本框格式”，弹出“设置文本框格式”对话框，在“颜色与线条”标签下，选择颜色为“填充效果”，如图一
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图一　　　　　　　　　　　　　　　　　　图二　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

在“填充效果”对话框中，设置 “渐变”效果红色由深到浅，在“底纹样式”中选择水平。具体参数如图二

在“大小”标签下，设置大小为１２＊１０，参数如图三
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　　　　　　　　图三　　　　　　　　　　　　　　　　图四
４．在贺卡中设置“恭”字
(1)做圆形

插入－图片－自选图形，选择“椭圆”，按住shift 在文档中拖动，生成圆形，选择圆形，右键，选择“设置自选图形格式”，弹出“设置自选图形格式”对话框，选择“颜色与线条”标签，设置填充颜色为浅橙色，线条颜色为红色，具体参数如图四所示。选择“大小”标签，设置成宽和高均为1.38。
（2）设置文字

插入横排文本框，输入“恭”，并设置字体为宋体小一号。设置文本框为无填充色无线条颜色。并调整到如最终效果图所示位置。
5．设置“贺”字

插入横排文本框，输入“贺”字，设置字体为“方正毡笔黑简体”，大小为48，并调整到适当位置。
6．设置“新年”效果

（1）插入自选图形“矩形”，设置大小为宽0.8cm，高1.6cm，线条为白色，框为红色，调整到合适的位置。
（2）插入自选图形“矩形”，设置大小为宽0.7cm，高0.8cm，无线条颜色，框为白色，放置到“（1）”所形成的矩形内，调整到合适的位置。

（3）插入横排文本框，设置为不边框无填充色，输入文字“新年”，设置段落间距为“21磅”，调整到合适的位置。

7．组合4-6步骤所完成的所有内容。

8．插入中国结图片， 
9．插入“恭喜发财”图片，并设置成效果图所示位置。
10．制作左侧图形效果。

（1）插入自选图形，设置成大小为6*10，颜色为填充效果的图案的第一个，无线条颜色。

（2）在自选图形中，插入文本框，分别插入“灯笼”和“吉祥如意”，并调整大小和位置。

11．保存






