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第 4 章 文字处理软件应用 

教学课题 4.1 Word入门 

教学目标 

1、知识与技能：了解 Word 2010 中文版屏幕元素的名称和功能；认识 Word 的

扩展名及作用；学会输入符号和选取操作对象；掌握新建和打开 Word 文档

的方法；会对文档字符和段落作选取、移动、复制、剪切等简单编辑操作。 

2、过程与方法：引导学生认识 Word 界面元素的名称和功能，介绍选取操作对

象及对文档进行简单编辑的方法，并且在计算机上用实例将其操作示范给学

生观察。 

3、情感态度与价值观： 让学生自主操作获得较深体验。 

教学重点 

(1) 认识 Word 窗口界面，熟悉界面的结构及名称。 

(2) 创建、编辑、保存文档。 

(3) 在文档中插入符号。 

 
教学难点 输入文本后选取操作对象及简单编辑文档的操作。 

教学方法 任务驱动法、演示法 教学组织形式 分组 

教学课时 3课时 教学课型 新授课 

教学环境和准备 多媒体教室和相关软件 

教    学    过    程 

教学环节 教 师 活 动 学生活动 

一、课前准备 组织教学：电子点名、分组，学生尽快进入学习状态。 
学生有序入座 

登录电子教室 

二、新课引入 

向学生提问并介绍微软公司的相关软件，激趣导入。 

Office 2010是微软公司推出的办公软件包，包括 Word 2010、

Excel 2010、PowerPoint 2010等组件，其中 Word 2010是文字处

理软件，具有操作简单、功能较强的特点，可以进行各类文档的编

辑。 

学生回答 
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三、新课教学 

 

 

任务一 Word基

本操作 

 

1、 启动 Word  

请一位同学演示启动 Word2010 

教师在下面巡视观察其他学生是否认真听课，并叙述相关操作

过程。 

单击菜单“开始”→“所有程序”→“Microsoft Office”→

“Microsoft Office Word2010”命令，启动 Word。 

【总结】 

打开 Word2010的几种方法： 

⑴“开始”按钮； 

⑵双击桌面快捷方式； 

⑶双击打开已有的 Word文档，同时启动软件。 

学生练习，教师观察指导 

教师引导学生认识 Word界面的对象（元素） 

Word 正常启动后，引导学生认识 Word 界面元素的名称和功能。请

学生自已描述界面对象，例如，菜单、工具栏按钮、窗口组成结构

等对象的功能和作用。 

学生练习并完成课本 P125表 4-1的填空 

【提示】 

将鼠标放到图标的上面，在鼠标尾部方框的内容，显示的就是该图

标的功能。 

2、 新建 Word文档 

   启动 Word 的同时，系统自动创建了名为“文档 1.doc”的

新文档。 

【总结】 

若想再创建新文档呢？还有其他两种方法。 

方法一，在 Word窗口中，单击“快速访问”工具栏中的“新建”

按钮。 

方法二，单击 “文件”→“新建”命令，在打开的“可用模板”

设置区域选择“空白文档”，再单击“创建”按钮。 

3、 输入文字 

教师讲授在编辑区输入文字及特殊符号的方法。 

【演示】 

4、 保存文档 

单击“文件”→“保存”命令，打开“另存为”对话框，输入

文件名，选择好保存文件的路径，最后单击“保存”按钮即可保存

文档。 

请同学尝试总结其他几种保存文档的方法。 

5、 退出 Word 

单击窗口右上角的“关闭”按钮或“文件”→“退出”命令即

可退出 Word。 

6、 打开已保存的文档 

单击 “文件”→“打开”命令，打开“打开”对话框，选择文

档所在路径，然后选中要打开的文档，最后单击“打开”按钮，文

档就打开了。 

 

 

教师可以让学生

自主操作获得较

深体验。 

 

学生练习， 

 

 

 

调动学生的学习

兴趣。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教师通过示

范引导学生实践

完成新建、保存和

打开 Word 文档的

其他方法。 

 

 

学生在实际操作

中去体会 

 

 

 

指出 Word文档的

扩展名及作用 



宣城市工业学校文秘专业计算机应用基础精品课程教案 

 

- 3 - 
 

 

  

任务二 编辑操

作初步 

 

7、 选取文档中的操作对象 

设问：为什么要选取操作对象？如何选取操作对象？结合实际

问题，介绍各种操作方法。重点让学生掌握选取操作对象的多种方

法。 

（讲解教材“相关知识”表 4-3的内容。） 

编辑文档基本操作 

设问：如何对文档进行简单编辑？例如，如何对字符和段落对

象进行“移动、剪切、复制、粘贴和删除”操作。 

编辑文档基本操作包括移动、剪切、复制、删除、粘贴和删除。 

（讲解教材“相关知识”表 4-4的内容。） 

 

 

教师通过示范引

导学生掌握，学生

通过操作去体会。 

四、教学小结 

本课以 Word 的基本操作为例，介绍 Word 界面元素，
以及Word文档的扩展名和输入符号的方法；同时通过实例，
介绍选取操作对象及对文档进行简单编辑的方法。 

了解任务完成情

况，评估本节课掌

握情况。 

五、布置作业 上机完成 P133-134页练习，预习 4.2格式化文档 记录作业 
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课堂评价 

班级名称  学生姓名  

评价指标 具体指标 自己评 小组评 教师评 

完整性 任务全部完成    

规范性 操作规范，效果明显    

美观性 作品美观，布局合理    

拓展性 在本任务的基础上能举一反三，拓展技能    

小组协作 小组讨论热烈，合作默契    

评价交流 积极参与自评、互评、态度认真，评价客观    

 

  



宣城市工业学校文秘专业计算机应用基础精品课程教案 

 

- 5 - 
 

教学课题 4.2  格式化文档 

教学目标 

1、知识与技能：了解格式刷的作用；了解“智能标记”功能；掌握常用字符格

式的名称及作用；掌握常用段落格式的名称及作用；学会在文档中设置字符格

式和段落格式的方法；学会使用格式刷快速设置字符和段落格式；熟悉套用样

式快速设置格式的方法。 

2、过程与方法：以“茶韵飘香”文档为案例，介绍设置字符格式的方法和设置

段落格式的方法。同时还学习使用格式刷及套用样式，用于快速设置字符和段

落格式。 

3、情感态度与价值观： 让学生自主操作获得较深体验。 

教学重点 

(4) 设置文档的字符格式。 

(5) 设置文档的段落格式。 

 

教学难点 
(1) 使用多种方法设置文档的字符格式。 

(2) 使用多种方法设置文档的段落格式。 

 

教学方法 任务驱动法、演示法 教学组织形式 分组 

教学课时 3课时 教学课型 新授课 

教学环境和准备 多媒体教室和相关软件 

教    学    过    程 

教学环节 教 师 活 动 学生活动 

一、课前准备 组织教学：电子点名、分组，学生尽快进入学习状态。 
学生有序入座 

登录电子教室 

二、新课引入 

在对文档编辑时，为了使版面规范、美观，增加可读性，常常需

要设置文档的各种格式，如：字符和段落格式等。 

展示几组文档对比，未设置格式的和设置格式以后的，请同学们

做比较。 

激趣导入 

比较文档 

获取感性认识 
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三、新课教学 

 

 

任务一 

设置字符格式 

 

1．设置字体格式 

①使用“快捷字体工具栏” 

②单击“字体”组相关按钮进行设置。 

③单击“字体”按钮，在对话框中进行设置。 

（请同学尝试用第二种方法——按钮法操作） 

【强调】 

“字体”对话框，分别演示、讲解其中两个重要的选项卡的使用。 

尤其要注意“字体”选项卡中的几种效果设置和几种常用字体的视觉

比较。 

2．使用“格式刷”功能 

使用格式刷可快速设置相同的字符格式。 

选取设置好格式的字符，单击“开始”选项卡中“剪贴板”组中

的“格式刷”按钮，拖曳格式刷选取要复制格式区域的字符。 

【提问】格式刷可以进行哪些格式的复制？请操作后列举 

【强调】 

“格式刷”的单击和双击有何区别，演示操作 

3．设置字符间距 

单击 “字体”按钮，选择“高级”选项卡进行设置。 

【演示】举例“宣城市工业学校”，字符间距和位置，对比操作 

请同学们比较、体会“高级”选项卡下的字符间距内容。 

4．设置首字下沉 

单击 “插入”选项卡中的“首字下沉”命令，在“首字下沉”

对话框中设置。 

【强调】“首字下沉”对话框 

 

教师通过示范引

导学生操作完成 

 

让学生体会并懂

得学习知识和技

能具有举一反三

的能力。 

学生实践并记录 

让学生亲身感受

到采用多种方法

处理文档的高效

性。 

实践并记录 

 

 

 

实践并比较、体会 

 

 

 

 

 

 

 

实践并体会 
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任务二  

设置段落格式 

1． 设置段落格式 

使用“段落”组命令，完成对文档的段落格式设置或单击“段落”

组右下角“段落”按钮，在“段落”对话框中设置。 

【强调】“段落”对话框 

 
【演示】 

认识标尺上的四个游标，并用游标设置段落的缩进 

【实践】 

请同学们逐一认识并熟练使用“开始”-“段落”组里按钮实现

段落格式的设置，并与“段落”对话框做比较 

2． 添加项目符号 

单击“段落”组“项目符号”的下拉按钮，选择项目符号。 

【思考并回答问题】 

尝试使用不同的项目符号，完成课本上“茶的功效”段落设置 

3． 套用样式 

   对于字符或段落的格式设置，Word提供“样式”功能，使用

户可以使用 Word自带和已经编辑好的格式进行快速格式设置。 

引导学生使用类

似设置字体格式

的方法，探索完成

任务内容。 

 

 

 

 

 

让学生了解文档

编辑的效率，从而

对使用 Word 软件

处理文档产生浓

厚的兴趣。 

 

 

 

 

 

 

 

实践并记录 

 

 

实践并比较 

 

 

 

实践并比较 

 

实践并比较 

四、教学小结 

通过本课的学习，可掌握对 Word 文档的格式化的一般操作，

字符格式化和段落格式化是编辑 Word文档的基本操作，同学

们要多实践，重点掌握。 

了解任务完成情

况，评估本节课掌

握情况。 

五、布置作业 上机完成 P142-143页练习，预习 4.3设置页面与输出打印 记录作业 
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课堂评价 

班级名称  学生姓名  

评价指标 具体指标 自己评 小组评 教师评 

完整性 任务全部完成    

规范性 操作规范，效果明显    

美观性 作品美观，布局合理    

拓展性 在本任务的基础上能举一反三，拓展技能    

小组协作 小组讨论热烈，合作默契    

评价交流 积极参与自评、互评、态度认真，评价客观    
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教学课题 4.3 设置页面与输出打印 

教学目标 

1、知识与技能：掌握“页面设置”、“页眉和页脚”命令的使用；了解分隔符和分

节符的作用；知道不同视图显示文档方式的特点与作用；了解“打印”对话框相

关参数；会为文档插入“页眉和页脚”；会对文档按需要进行分栏、分页和分节；

能够对排版的文档进行预览、输出打印。 

2、过程与方法：使用前一节教学内容，将已经初步格式化的文档“茶韵飘香”为

例，进一步完成文档排版。通过探究式教学模式，指导学生学会设置文档的页面

格式、页眉和页脚；掌握设置分栏和分隔符的操作方法；最后，对前面已经格式

化的文档浏览查看，并输出打印。 

3、情感态度与价值观：让学生自主探索，加深体验。 

教学重点 

(6) 掌握页面格式的设置。 

(7) 对文档运用分栏格式。 

(8) 文档的输出打印。 

 

教学难点 
(3) 设置不同内容的奇偶页的页眉和页脚。 

(4) 使用“分隔符”对话框。 

 
教学方法 任务驱动法、探究实践 教学组织形式 分组 

教学课时 4 课时 教学课型 新授课 

教学环境和准备 多媒体教室和相关软件 

教    学    过    程 

教学环节 教 师 活 动 学生活动 

一、课前准备 组织教学：电子点名、分组，学生尽快进入学习状态。 
学生有序入座 

登录电子教室 

二、新课引入 

日常生活中精美的海报、招贴画、广告单等让人赏心悦目，产生

这样的效果，版式设计发挥了很大的作用。在Word中除了可以设置字

符和段落格式外，还可以对页面进行设置，使文档整体效果好。 

（展示事先排好的页面，请同学们比较与先前有何不同） 

激趣导入 
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三、新课教学 

 

 

任务一 

设置页面格式、

页眉和页脚 

1．页面设置 

要求学生在“茶韵飘香”文档中，进行基本页面设置，并且通过

实践操作掌握“页面设置”对话框中各个选项卡的作用。 

 

【演示并讲解】 

对照课本 P147页面结构图,讲解页眉和页脚以及页边距,请同学们

通过操作熟悉几个选项卡的使用。 

【强调】 

“页面布局”下“页面设置”组内按钮的使用 

2．插入页眉页脚 

为每个页面加上页眉和页脚，使全篇文档更加完整。在使用“页

眉和页脚”工具过程中，掌握各设置组中各按钮的功能。 

为奇偶页设置不同的内容，用投影机向学生展示不同奇偶页面“页

眉和页脚”样例，告诉学生在页眉和页脚对话框的“版式”选项卡中

需要选择“奇偶页不同”复选框才能达到展示的效果。同理，如果需

要首页设置的内容也不同，则还需要选择“首页不同”复选框。 

单击 “插入”选项卡中的“页眉和页脚”组的“页眉”列表中的

页眉样式，出现“页眉和页脚”工具条，进入页眉和页脚的编辑状态

进行设置。 

3.页面背景 

（1）设置稿纸格式 

（2）添加水印效果 

（3）设置页面颜色 

4.页面边框 

 

通过演示来调动学

生的学习兴趣。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

适当增加演练案

例，强化学生对页

眉、页脚的认知。 
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任务二设置分栏

和分隔符 

1．设置分栏 

让学生先收集报刊杂志等资料。然后提出几个问题，如何设置分

栏？收集的资料或文章分成了几个栏目？各栏之间的位置有什么特

点？结合实际问题，介绍分栏操作方法。 

单击“页面布局”选项卡的“页面设置”组中的“分栏”按钮，

选择“更多分栏”，在“分栏”对话框中设置分栏格式。 

2．使用分隔符 

让学生先在同一篇文档中，尝试使用“分隔符”对话框为文档设

置分隔符和分节符，并使用对话框中的不同参数组合，通过实践操作，

让学生认识“分隔符”对话框各参数的作用和区别。然后，再让学生

对教材任务 2的活动样例进行操作。 

【强调】 

对照课本 P151“分隔符”下拉列表中的命令作用，演示并讲解几

类分隔符的使用。 

采用探究式教学法 

 

 

 

通过对教材任务 2

的分栏和分隔符操

作，体会其效果与

教材图 4-34 的效

果进行比较，如果

有差别，则要求学

生找出操作失误的

原因。 

任务三 浏览文

档与打印输出 

1．浏览文档 

视图方式包括页面视图、阅读版式视图、Web版式视图、大纲视图

和草稿，Word中默认的并且常用的是页面视图。 

单击“视图”选项卡中“文档视图”组中各按钮和窗口右下角的

快捷按钮切换视图方式。 

【强调】 

“视图”选项卡和状态栏的视图方式按钮，注意请学生操作、体

会同一文档在不同视图下状态。 

2．打印预览 

打印预览是文档输出打印前的工作，预览使用户在打印前观察到

非常逼真的打印效果，可以用来判断文档是否需要继续修改。对于没

有配备打印机的微机室，这也是学生处理文档的最后一步工作。 

单击 “文件”选项卡中的“打印”选项，可以进行“打印预览”。 

【强调】 

“打印预览”窗口的几个参数 

3．打印文档 

在连接好打印机的微机上打印文档。这一部分教学实用性很强，

对机房配置要求高，只能在配备有打印机的微机室完成。 

单击“文件”选项卡中的“打印”选项，设置好打印参数后，单击“打

印”按钮即可进行打印。 

介绍学生认识不同

视图方式。尝试切

换各种视图方式，

以掌握不同视图方

式的特点与作用。 

 

比较、体会、总结 

 

熟练运用打印预览

功能。 

 

 

着重让学生理解

“打印”对话框中

各参数的含义和作

用。 

四、教学小结 

通过本课的学习，学生深刻体会到文档编辑完成后，需要设置

页面，一篇文档才基本成形，就可以准备输出打印了。在打印

前先通过打印预览查看打印效果，最后再设置好打印参数，即

可以输出到打印机了。 

 

了解任务完成情

况，评估本节课掌

握情况。 

五、布置作业 上机完成 P155页练习，预习 4.4 制作 Word表格 记录作业 
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课堂评价 

班级名称  学生姓名  

评价指标 具体指标 自己评 小组评 教师评 

完整性 任务全部完成    

规范性 操作规范，效果明显    

美观性 作品美观，布局合理    

拓展性 在本任务的基础上能举一反三，拓展技能    

小组协作 小组讨论热烈，合作默契    

评价交流 积极参与自评、互评、态度认真，评价客观    
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教学课题 4.4制作 Word 表格 

教学 

目标 

1、知识与技能：了解表格中的行、列、单元格相关知识；掌握在 Word 文档中创建

复杂表格的操作方法；掌握表格自动套用格式；掌握斜线表头绘制；学会表

格中用简单公式对数据进行计算并对表格数据进行排序。 

2、过程与方法：以“茗品轩 2012 年茶叶销售统计表”表格为例，引导学

生完成从表格的创建到表格的格式化；以该店销售额统计为例对表格数据

计算、排序等，从而熟练掌握表格相关知识与技能。 

3、情感态度与价值观：让学生在自主解决问题的过程中培养成就感，为今后学会自

主学习打下良好的基础。 

教学 

重点 

(9) 创建并编辑表格。 

(10)对表格数据的处理。 

教学 

难点 

(5) 表格的格式设置。 

(6) 简单的公式计算。 

(7) 能对表格数据进行排序。 

 

教学 

方法 
任务驱动法、演示法 教学组织形式 分组 

教学 

课时 
3课时 教学课型 新授课 

教学环境

和准备 
多媒体教室和相关软件 

教    学    过    程 

教学 

环节 
教 师 活 动 学生活动 

一、课前

准备 
组织教学：电子点名、分组，学生尽快进入学习状态。 

学生有序入

座 

登录电子教

室 

二、新课

引入 

向学生展示两个文档：一个文档是用纯文字表述的信息，一个文

档是用表格表述的信息，请学生观察这两个文档，从阅读者的体验来

看，哪个文档所要传达的信息效果更好？ 

学生观察，

指出效果的

优劣。 
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三、新课

教学 

 

 

任务一 

创建和编

辑表格 

1．创建表格 

让学生思考生活中一些常见的表格，让学生说出表格的特点，同

时教师准备几张复杂的表格结构框架用投影机展示，向学生提出问

题：表格有几行几列？单元格大小是否一致？复杂表格的行与列如何

统计？然后引导学生用不同的方法创建典型几种表格的雏形。最后初

步完成教材图 4-37所示的表格样式。 

（总结表格创建一般步骤） 

1) 输入表格的标题； 

2) 确定表格插入位置； 

3) 单击“插入”→“表格”→“表格”按钮，单击“插入

表格”命令； 

4) 在“插入表格”对话框中输入行数、列数； 

5) 单击“确定”按钮。 

【提问】 

“插入”→“表格”→“表格”按钮方法插入表格最多可以是几

行几列? 

【操作并讨论】 

行、列不够数，怎么办？ 

2．编辑表格 

创建的表格具有行与列，只是简单表格，对于一些复杂的表格，

还需要对表格进行编辑。 

这一部分的学习，可以让学生对照教材样例，在计算机上自主探

索表格菜单栏的运用，通过合并单元格制作出图 4-37 的表结构。对

于这个复杂的表格还可以分别使用“拆分单元格”与“合并单元格”

制作。 

【提示】 

在制作表格时，尽可能的数最多的列和行，最后把多出的单元格

“合并”。 

 

 

通过演示来

调动学生的

学习兴趣。 

 

 

 

 

教师可以从

创建选择的

行与列的不

同，说明如

何使用拆分

和合并功

能。 

  

 

 

 

 

学生尝试操

作，体会并

记录 
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任务二格

式化表格 

格式化表格包括在表格内输入字符、图片等内容，以及设置表格

内容及单元格的格式。 

1．设置行高、列宽 

需要学生认识并掌握“表格属性”对话框。教师在教学中依次选

择各个选项卡，依次设置表格的行高、列宽、以及单元格等，要求学

生认真观察。 

 

【演示讲解】 

“表格”、“行”、“列”、“单元格”选项卡的使用 

2．输入表格内容 

在进行了基本设置的表格中输入文字并对文字设置格式。这部分

知识和前面第二节中介绍的字符和段落格式化方法相同。 

3．设置边框与底纹 

表格的边框和底纹决定了读者对表格的第一印象。因此，使用图

4-46所示“边框和底纹”对话框设置表格格式，也是要求学生重点掌

握的知识。 

 
【强调】 

对话框中“应用于”表示应用的范围 

4. 标题行重复 

    介绍表格应用中其他技能。例如，教材对“拆分表格”、“标

题行重复”、“表格自动套用格式”等作了介绍，建议在表格实际应用

中，教师应注意引导学生，在操作中发现更多的操作方法与技巧。 

【合理引导】 

了解几种操作的现实意义，提醒学生通过操作积累经验，提高技

能，学以致用。 

 

演示 

 

 

 

 

 

 

 

教师给出文

字设置的具

体要求，让

学生完成即

可。 

 

 

教师用投影

机演示，让

学生体验到

它 们 的 意

义。 
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任务三计

算和排序

表格数据 

1．表格的计算 

单击“布局”选项卡“数据”命令组的“公式”命令，打开“公

式”对话框，输入计算公式。 

【强调】 

用“公式”对话框计算时，几个重要的函数和参数，如“sum（）”、

“average（）”、“Count（）”等，注意与后面学习的 Excel内的函数

联系起来。 

【举例并演示】 

求和函数、平均值函数的使用 

2．表格的排序 

单击“布局”选项卡“数据”命令组的“排序”命令，打开“排序”

对话框，在“排序”对话框中设置。 

 

 

  

学生按要求

用公式完成

操作，计算

平均成绩和

总成绩 

四、教学

小结 

表格在办公文档中经常被使用， Word为制作表格提供了

许多方便灵活的工具和手段，通过本课的学习，可以制作出

满足各种要求的复杂表格，并且还能对表格数据进行简单计

算和排序。 

 

了解任务完

成情况，评

估本节课掌

握情况。 

五、布置

作业 
上机完成 P164-P165页练习，预习 4.5图文混合排版 记录作业 
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课堂评价 

班级名称  学生姓名  

评价指标 具体指标 自己评 小组评 教师评 

完整性 任务全部完成    

规范性 操作规范，效果明显    

美观性 作品美观，布局合理    

拓展性 在本任务的基础上能举一反三，拓展技能    

小组协作 小组讨论热烈，合作默契    

评价交流 积极参与自评、互评、态度认真，评价客观    
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教学课题 4.5 图文混合排版 

教学目标 

1、知识与技能：理解文本框的作用；掌握“插入图片”命令的使用；能够数量在

文档中插入并编辑图片、艺术字、剪贴画和图表等对象；掌握复杂文档的综合排

版；能运用 Word 相关知识，独立设计美观大方的版面。 

2、过程与方法：本节以制作“茶韵飘香”插页为案例安排主题任务活动，要求学

生综合运用 Word 基本知识技能，主动探索完成班级板报制作。运用前面掌握的

页面设置、分栏、字符和段落格式化的方法，完成初步版面制作；在制作板报的

过程中，进一步学习插入艺术字、文本框及图片。 

3、情感态度与价值观：让学生在自主解决问题的过程中培养成就感，为今后学会自主学习

打下良好的基础。 

教学重点 

(11) 文本框的使用。 

(12) 插入并编辑图片、剪贴画。 

(13)插入艺术字。 

教学难点 
(8) 文本框的使用。 

(9) 运用 Word 相关知识，独立设计美观大方的版面。 

教学方法 任务驱动法、演示法 教学组织形式 分组 

教学课时 3 课时 教学课型 新授课 

教学环境和准备 多媒体教室和相关软件 

教    学    过    程 

教学环节 教 师 活 动 学生活动 

一、课前准备 组织教学：电子点名、分组，学生尽快进入学习状态。 
学生有序入座 

登录电子教室 

二、新课引入 

向学生展示两个文档：一个文档是用纯文字表述的信息，一个文

档是用表格表述的信息，请学生观察这两个文档，从阅读者的体验来

看，哪个文档所要传达的信息效果更好？ 

学生观察，指出效

果的优劣。 
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三、新课教学 

 

 

任务一 

制作“茶韵飘香”

插页“茶叶的分

类” 

自己动手制作一张精美的板报。 

要求学生能熟练掌握 Word 的基本知识，运用页面设置、分栏、字

符和段落格式化等方法，对文档进行初步美化。这部分的教学，以学

生自主动手为主，教师通过投影机播放演示视频引导学生操作，重点

观察学生的动手情况，进行差生个别辅导，或者将视频下发到客户端，

由学生在操作过程观看。 

制作过程： 

1． 字符和段落格式化 

2． 插入图片 

3． 插入艺术字 

4． 插入自选图形 

5． 插入文本框 

【强调】 

巡视，了解学生操作过程中的难点，如：文本框。图片、艺术字和

自选图形插入后，演示并引导学生注意观察“环绕方式”不同产生

不同的效果。 

通过演示来调动学

生的学习兴趣。 

 

 

 

 

 

 

在教师引导下，让

学生主动尝试使用

图片、艺术字、文

本框及表格工具，

使学生体会自主探

索获得的成就感。 

任务二制作“茶

韵飘香”封面 

通过使用插入封面功能，用户可以借助 Word 2010 提供的多种封

面样式为 Word 文档插入风格各异的封面，并且无论当前插入点光标在

什么位置，插入的封面总是位于 Word 文档的开始处。 

单击“插入”选项卡“页”组的“封面”按钮，编辑封面内容，

更换图片。 

【强调】 

“插入”选项卡“页”控制区里按钮的使用 

在教师引导下，让

学生尝试制作封

面。 

 

四、教学小结 

在生活、工作和学习中往往需要将 Word 的基本知识和技能

综合在一起灵活运用制作比较综合的文档。本课通过制作班

级板报实例，进行图文表混合排版，可以提高同学们的综合

排版操作能力，为今后的工作和学习奠定基础。 

了解任务完成情

况，评估本节课掌

握情况。 

五、布置作业 
上机完成 P173-P174 页练习，熟练图文混合排版技能，学以致

用 
记录作业 
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课堂评价 

班级名称  学生姓名  

评价指标 具体指标 自己评 小组评 教师评 

完整性 任务全部完成    

规范性 操作规范，效果明显    

美观性 作品美观，布局合理    

拓展性 在本任务的基础上能举一反三，拓展技能    

小组协作 小组讨论热烈，合作默契    

评价交流 积极参与自评、互评、态度认真，评价客观    

 


