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我的积累笔记1
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为了更好地了解野生动物，有的同学把收集到的信

息整理成辑了，如图1.1所示。

看来“记事本”无法实现图文并茂的效果，要想做出

版式多变的电子文档，还需要其他文字处理软件来帮忙。

文字处理软件一般用于文字的格式化和排版。金山

公司的WPS文字、微软公司的Word、永中Office的文字

处理等都是常用的文字处理软件。下面我们以WPS文字

为例来一探究竟。

一一一、、、认识认识认识WPSWPSWPS文字文字文字

第一步 依次单击“开始”按钮→“所有程序”→“WPS
office个人版”→“WPS文字”，启动WPS文字。

图1.1 文字处理样例

第
一
单
元

学
习
目
标

1.掌握启动和退出WPS文字的方法；

2.了解WPS文字窗口的基本组成及其主要功能；

3.能够在WPS文字文档中进行文字基本操作；

4.掌握打开和保存WPS文字文档的方法。

第二步 单击初始界面右侧的 按钮，进入如图1.2所示的界面。

图1.2 WPS文字窗口

选项卡快速访问工具栏

插入点
编辑区

文档标签栏

状态栏

功

能

区

ü
ý
þ

ï

ï

1



如果桌面上有WPS文字的快捷方式图标 ，双

击该图标也可以启动WPS文字。

窗口左上角 旁的 ，打开的下拉菜单中包括WPS文字操作的所有

命令。单击 、 和 ，打开的菜单是不同的。

WPS文字的各种命令分布在窗口上方的功能区中：选项卡用于对命令进行分

组和显示；快速访问工具栏中则列出常用的命令按钮。

选择适当的输入法，在编辑区的光标插入点处输入你知道

的野生动物的名称。

二二二、、、文字基本操作文字基本操作文字基本操作

1. 输入文字

2. 复制、粘贴文档中的文字

第一步 双击“我喜欢的野生保护动物.wps”文档图标，打

开文档，复制相关内容，如图1.3所示。

第二步 切换至“文档 1”，将复制的内容粘贴至目标文档

中，如图1.4所示。

图1.3 复制文档中的文字 图1.4 将文字粘贴到目标文档

2.单击

1.选中要复

制的文字

2.单击

1.切换至目标文档
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我的积累笔记1

双击文档图标，或利用 菜单中的【打开】命令，

或单击快速访问工具栏中的“打开”按钮 都可以打开已保存的文档。

第一步 用学过的方法复制网页中的文字。

第二步 利用“粘贴”按钮将复制的内容粘贴到文档中。

接下来，我们将从网上搜索到的《国家重点保护野生动物名录》中关于一类名录

的内容复制、粘贴到文档中。

除了使用“复制”按钮和“粘贴”按钮外，还可以用其他

方法来复制和粘贴文字。

选中要复制的文字，在选中的文字区域右击，你找到快捷菜单中的“复制”

与“粘贴”选项了吗？

另外还有快捷键：“复制”命令【Ctrl】+【C】；“粘贴”命令【Ctrl】+【V】。
以上方法都能实现复制、粘贴操作，你学会了吗？

3. 复制、粘贴网页中的文字

从网页中复制的文字粘

贴到文档中常常连表格、图片

等也同时粘贴过来。如果只

想粘贴文字，可以选择粘贴

无格式文本，如图1.5所示。

1.单击“粘贴”下

拉按钮

2.单击

图1.5 粘贴无格式文本

在WPS文字中，除了可以复制、粘贴文字之外，还可以移动文字。

4. 移动文字

第一步 选中要移动的文字，单击“剪切”按钮。

第二步 将光标定位在要插入文字的位置，单击“粘贴”按钮

即可移动文字。
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观察复制与剪切操作的结果，你得出什么结论？

请将“野生保护动物的分类.wps”文档中鸟类的野生保护动物
移动到“文档1.wps”文档中。

三三三、、、保存文档保存文档保存文档
文字输入完成，为便于以后修改，需要及时保存文档。

单击 ，选择“保存”命令保存文档。注意选择保存

位置，输入文件名。

单击快速访问工具栏中的“保存”按钮 也可以保存

文档。如果文档已经保存过，再次保存时不会出现“另存为”对话框。

我 的 收 获
◆填一填◆将正确答案填在横线上。

1.在启动WPS文字的方法中，最快捷的方法是 。

2.“复制”命令的快捷键是 ；“粘贴”命令的快捷键是 。

◆判一判◆下面的说法对吗？对的画“√”，错的画“×”。
1.“剪切”命令的快捷键是【Ctrl】+【X】。（ ）

2.文档每次保存时都会出现“另存为”对话框。（ ）

3.在WPS文字文档中，文字的移动和复制操作结果是一样的。（ ）

◆评一评◆我的学习表现

1.遵守课堂纪律 2.积极回答问题 3.与他人合作

4.自主完成任务 5.发现问题积极探究

专题 童话世界

上网搜索你最喜欢的童话或寓言故事，把它的相关内容复制、粘贴到WPS文字

文档中，再加几句推荐语，然后保存。

自主活动自主活动自主活动
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设计动物图册6 文字修饰能手2
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千篇一律的字体和字号无疑让文章看起来毫无新意，其实WPS文字中还藏着很

多文字编辑的奥秘呢！本课我们就来看看WPS文字还有哪些修饰文字的本领。

学
习
目
标

1.掌握多种选中文字的方法；

2.了解文字编辑工具栏的作用；

3.能够对文字进行简单的编辑和修饰。

一一一、、、修改文字修改文字修改文字

找出“中国国家重点保护野生动物名录.wps”文档中的错别
字，并改正过来。

提示：【Backspace】键可以删除插入点前的字符；
【Delete】键可以删除插入点后的字符。

单击“恢复”按

钮，可以把已经

撤销的操作恢复

单击“撤销”按

钮，可以返回上

一步操作

图2.1 “撤销”和“恢复”按钮

快速访问工具栏中的“撤销”按钮 和“恢复”按钮

可以帮助我们解决误操作问题，如图2.1所示。
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总结上述方法，当鼠标指针为 时，连续单击三次，可以选中

多少文字呢？快来试一试吧。

在文档中单击某处，按住键盘上的【Shift】键，再用鼠标

在文档的其他位置单击，就可以选中两次光标定位之间的文字。

三三三、、、设置文字属性设置文字属性设置文字属性

选中文字后，就可以设置字体、字号、字体颜色等相关属性了。

参照图2.5所示，设置文字属性。

图2.5 设置文字属性

1.选中文字
2.利用文字编辑快

捷工具栏编辑文字

除了用按下鼠标左键并拖动鼠标的方法以外，还可以针对选择区域的不同，使

用不同的方法来选中文字。

图2.3 单击选中整行

单击

图2.2 鼠标指针指向行首

鼠标指针指向行首

参照图2.2~图2.4所示，分别选中一行、一段文字。

图2.4 双击选中整段

双击

二二二、、、选中文字选中文字选中文字

打开“中国国家重点保护野生动物名录.wps”文档，用按下鼠标
左键并拖动鼠标的方法选中部分文字。
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设计动物图册6 文字修饰能手2

在窗口上方的功能区

中，同样有文字编辑工具栏，如图 2.6所示，还

可以通过它对文字进行修饰。注意：编辑文字

前，要先选中文字才行。 图2.6 文字编辑工具栏

将“中国国家重点保护野生动物名录.wps”中的文字根据分类
分别设置成不同的字体、字体颜色，但字号统一为小四。

我 的 收 获

专题 旅行趣事

你喜欢旅行吗？在旅行的过程中，你遇到了哪些有趣的事情？请用WPS文字记

录下来，并和同学们分享。

自主活动自主活动自主活动

◆填一填◆将正确答案填在横线上。

1.要编辑一段文字，首先应该_________________文字。

2.要删除光标插入点前的文字，可以按键盘上的______键；要删除光标插入点后的

文字，可以按键盘上的______键。

◆判一判◆下面的说法对吗？对的画“√”，错的画“×”。
1.鼠标指针指向行首，单击可选中整行，双击可选中整段，连续单击三次可选中整篇

文档。（ ）

2.利用文字编辑工具栏可以设置字体、字号、字体颜色、首行缩进等。（ ）

◆评一评◆我的学习表现

1.遵守课堂纪律 2.积极回答问题 3.与他人合作

4.自主完成任务 5.发现问题积极探究
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第第 课课３ 设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式设置段落格式

为了让同学们更好地认识国家重点保护野生动物，当当同学把在互联网上搜索

到的资料记录在WPS文字中，还进行了字体、字号、字体颜色的设置，如图3.1所示。

图3.2是在图3.1的基础上进行了一些调整后的效果。

图3.1 调整前的文档 图3.2 调整后的文档

图3.1和图3.2的区别在哪里？哪个文档更便于浏览？为什么？

一一一、、、分段分段分段

利用【Enter】键可以开始新的一段，同时在上一段结尾处会出现回车符 ，它是

一段结束的标志。

打开本课素材“国家一级保护动物名录.wps”，进行文字修饰，
并为文章分段。

学
习
目
标

1.熟悉格式工具栏中相关工具按钮的功能；

2.掌握设置段落对齐方式和缩进的方法；

3.了解“段落”对话框的功能。
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保护动物倡议53 设置段落格式

定位光标后，利用右键快捷菜单打开“段落”对话框，也

可以设置对齐方式，如图3.4所示。

1.右击

2.单击

4.单击

3.选择对齐方式

图3.4 用“段落”对话框设置文字对齐方式

二二二、、、设置对齐方式设置对齐方式设置对齐方式

文章的标题通常位于一行的中间位置，可以通过设置对齐方式来实现。

参照图3.3所示，将标题设置为居中对齐。

图3.3 用格式工具栏设置文字对齐方式

选中正文，分别单击格式工具栏中不同的对齐方式工具按钮，

看看正文有什么变化。

2.单击

1.把光标定位在

需要设置的位置
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4.设置格式

与缩进值

5.单击

三三三、、、设置段落缩进设置段落缩进设置段落缩进

段首空出两个汉字的位置可以通过设置首行缩进来实现。

图3.5 设置段落缩进

1.选中正文，将“首行缩进”的“缩进值”设置为“3字符”，看看每
段前的空格有什么变化。

2.选中正文，将缩进方式设置为“悬挂缩进”，看看正文有什么变化。

我 的 收 获
◆判一判◆下面的说法对吗？对的画“√”，错的画“×”。
1.利用格式工具栏可以设置对齐方式、行距、字号、首行缩进等。（ ）

2.设置首行缩进2字符后，段首将空出2个汉字的位置。（ ）

◆评一评◆我的学习表现

1.遵守课堂纪律 2.积极回答问题 3.与他人合作

4.自主完成任务 5.发现问题积极探究

参照图3.5所示，设置首行缩进。

专题 儿童歌曲传唱

你最喜欢哪首儿童歌曲？用WPS文字编辑歌词和你喜欢它的理由，并推荐给其

他同学。注意进行字体、字号、字体颜色、段落等设置。

自主活动自主活动自主活动

1.选中段落

2.右击

3.单击
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建立动物档案4

第第 课课４ 建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案建立动物档案

同学们通过互联网了解了很多动物，明明同学和当当同学还为自己喜欢的动物

建立了小档案（图4.1、图4.2）。你喜欢哪一个？

图4.1 明明的作品 图4.2 当当的作品

你也想像当当同学那样，做出图文并茂的小档案吗？让我们一起走进图片素材

的世界吧。

一一一、、、插入图片插入图片插入图片

1. 插入在线图片

打开本课素材文件“鸽子小档案.wps”，将光标定位在要插入

图片的位置。参照图4.3所示，完成图片的插入操作。

学
习
目
标

1.掌握在WPS文字中插入图片的方法；
2.学会设置图片的环绕方式，调整图片的大小。
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图4.3 插入在线图片

你知道怎样把插入文档中的图片删除吗？

二二二、、、设置图片格式设置图片格式设置图片格式

有了图片的点缀，版面看起来不那么单调了，可是这些图片无论大小还是位置

都不够合适，还需要进行调整。

4.输入关键字

5.单击

6.单击选定图片

2.单击 1.确定插入点
3.单击

选择其他与主题有关的在线图片插入文档中。

2. 插入本地计算机中的图片

插入本地计算机中的图片与插入在线图片有相似之处。单击

，试着将本地计算机中保存的其他图片插入“鸽子小档案.wps”中。
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建立动物档案4

4.选中

2.单击

5.单击

1.右击
3.单击

参照图4.4所示，设置图片文字环绕方式。

图4.4 设置图片文字环绕方式

将“鸽子小档案.wps”文档中的图片设置成不同的环绕方式，
看看效果有什么不同。

1. 设置图片版式

为了使图片与文字能以更好的排列方式呈现出来，可以对图片进行版式设置。

2. 调整图片大小

单击选中图片，图片周围会出现八个控点，将鼠标指针指向任意

一个控点，当鼠标指针变成双向箭头时，沿箭头方向拖动鼠标可以调

整图片大小，如图4.5所示。

图4.5 调整图片大小

将“鸽子小档案.wps”文档中的其他图片调整到合适的大小。

在调整图片大小时，除了可以用鼠标拖动，还可以在

“设置对象格式”对话框的“大小”选项卡中调整图片大小。
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3. 移动图片

当图片的环绕方式不是“嵌入型”时，单击选中图片，当鼠标

指针变成 时，按住鼠标左键，可以将图片拖动到文档中的任意

位置。

将“鸽子小档案.wps”文档中的图片移动到合适的位置，并将版
面调整得美观些。

我 的 收 获

专题 制作动物相框

你能利用在线图片素材为动物朋友制作个性相框吗？看，图 4.6就是当当同学
设计的动物相框，效果不错吧？

图4.6 动物相框样例

◆填一填◆将正确答案填在横线上。

1.__________型环绕方式的图片不能随意移动位置。

2.想要调整文档中的图片大小，除了用鼠标拖动，还可以通过“设置对象格式”对话

框中的__________选项卡来设置。

◆判一判◆下面的说法对吗？对的画“√”，错的画“×”。
1.选中图片，拖动左、右两侧控点可以同时改变图片的高和宽。（ ）

2.“设置对象格式”对话框中可以设置图片的颜色与线条、大小、版式等。（ ）

◆评一评◆我的学习表现

1.遵守课堂纪律 2.积极回答问题 3.与他人合作

4.自主完成任务 5.发现问题积极探究

自主活动自主活动自主活动
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保护动物倡议5

第第 课课5 保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议保护动物倡议

为了让更多的人了解和喜欢野生动物，当当和同学们制作了《保护动物倡议

书》。在制作过程中，当当发现了一种漂亮的艺术字（图 5.1），并将它运用到作品中

（图5.2）。

图5.1 艺术字样例

学
习
目
标

1.掌握在文档中插入艺术字的方法；

2.学会编辑艺术字；

3.综合运用所学知识修饰文档。

图5.2 《保护动物倡议书》样例
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3.单击

图5.4 输入文字并设置属性

第二步 设置字体、字号等属性，输入文字，如图5.4所示。

1.输入文字

2.设置文字属性

1.单击

2.单击

3.单击样式

4.单击

你也想运用艺术字让你的作品锦上添花吗？让我们一起走进艺术字的世界吧。

一一一、、、插入艺术字插入艺术字插入艺术字

第一步 单击“插入”—“艺术字”，选择艺术字样式，如图5.3所示。

图5.3 选择艺术字样式
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保护动物倡议5

在“保护动物倡议书.wps”中插入其他艺术字，注意把原来与
艺术字重复的文字删除哦。

二二二、、、调整艺术字调整艺术字调整艺术字

文档中的艺术字不是固定不变的，还可以调整大小、位置、环绕方式、格式、样

式、形状等。

图5.5 “艺术字”选项卡

1.将鼠标指向各个工具按钮，探究每个工具的功能。
2.用不同的艺术字效果及图片等，修饰你的《保护动物倡议

书》。

第一步 单击选中文档中的艺术字，展开“艺术字”选项卡，

如图5.5所示。

第二步 通过“艺术字”选项卡中的工具编辑艺术字。

用学过的知识调整文字、图片、艺术字等对象，还可以添加边

框，使页面看起来美观大方。

提示：将图片设置成“衬于文字下方”（图5.6），就能实现的边框
效果了。

图5.6 设置图片环绕方式
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我 的 收 获

专题一 古诗欣赏

请运用学过的文字处理知识，完成一份图文并茂的古诗欣赏作品（图5.7），介绍

你熟知的古诗。

专题二 动画片博览

色彩丰富的画面、生动活泼的卡通角色，让孩子们对动画片情有独钟。请以“动

画片博览”为题，运用学习过的WPS文字知识，完成一份图文并茂的作品，介绍你喜

欢的动画片。

图5.7 古诗欣赏样例

◆填一填◆将正确答案填在横线上。

1.在文档中，调整艺术字的位置与调整_______________的位置相同。

2.在__________选项卡中，可以设置艺术字的形状、大小、环绕方式等。

◆判一判◆下面的说法对吗？对的画“√”，错的画“×”。
1.插入文档中的艺术字是固定不变的，要改变大小或形状，只能删除后重新插入。（ ）

2.单击“插入”→“形状”，可以在文档中插入艺术字。（ ）

◆评一评◆我的学习表现

1.遵守课堂纪律 2.积极回答问题 3.与他人合作

4.自主完成任务 5.发现问题积极探究

自主活动自主活动自主活动


