
113 3.1 图文编辑入门

教学设计范例

教学项目 图文编辑入门 课时数 3 学时

授课对象

专业 班级 授课日期

学情分析

知识储备

行为习惯

能力基础

教学目标

了解常用图文编辑软件及工具的功能特点并能根据业务需求综合选用；

会使用不同功能的图文编辑软件创建、编辑、保存和打印文档，会进行文档类型的转换与文档合并；

会对文档进行信息加密保护

教学重点 文档的创建、编辑、保存、保护等操作。

教学难点 文档制作的思路、规范与适用软件的选择

教学环境 利用信息化教学平台和多媒体教学广播系统，学生可上网进行信息查询并编辑文档的计算机

第 1学时

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

课前任务

（1）生产、生活中哪些场

景需要进行文档编辑

（2）你知道哪些文档编辑

软件

（3）不同形态、类型的文

档

（1） 根 据 课 前 学 习 任 务

表，阅读教材、上网查询

资料，完成自学笔记

（2）完成课前学习测试

（1）发放课前学习任

务表；

（2） 编 制 测 试 问 卷，

根 据 学 生 测 试 结 果 分

析学情

（3）收集各种不同文

档的不同处理方式

引 导 学 生 自 主 学

习，激发学生学习

兴 趣 和 主 动 学 习 

意识

课程导入

（1）图文编辑作品的类型

及呈现形态

（2）不同类型文档编辑处

理的方式

听课并观看视频，思考回

答问题

（1）展示图文编辑经

典作品

（2）组织学生回答问

题：图文编辑都用在哪

些领域 ？不同类型的

文 档 编 辑 处 理 的 方 式

是什么

展示经典作品，引

出教学情境，为学

生创设感性体验的

学习氛围

任

务

1

自 学

展示 

图文编辑的应用领域和常

用工具

展示课前自学成果，分享

搜集的文档，讲述不同文

档的特点和可能使用的编

辑工具

（1）根据课前学生自

学 情 况， 安 排 学 生 讲

述个人收集的资料

（2）给予点评和鼓励

学生讲述展示，教

师 适 当 引 导 鼓 励，

提 升 学 生 学 习 兴

趣、增强学习信心
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114 第 3 单元  文档创意与制作—图文编辑

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

任

务

1

分析

归纳

（1）常用图文编辑软件

· 文字处理软件

· 专业桌面排版软件

· 移动终端图文排版软件

· 其他图文制作创意工具

（2）电子文档的基本元素

· 文档页面布局

· 文档内容

· 文档格式

（1）阅读“ 当代毕昇 ”王

选，了解我国排版行业发

展历史，以及汉字激光照

排技术

（2）听教师演示讲解，了

解常用的图文编辑软件

（1）讲解并演示：常用

的文档编辑软件

（2）在学生自学展示

基 础 上， 对 电 子 文 档

的 基 本 元 素 知 识 进 行

梳理和解读

教师进行重点知识

的讲解梳理，加深

学生对常用文档编

辑软件的理解；

给学生们一定的展

示机会，培养学生

们的合作探究、共

同协作意识，培养

学生数字化学习与

创新的信息意识

实践

体验

常见文档特点及制作软件

的选择

结合所学，完成“ 我是排

版家 ”填表任务

（1）教师结合学生任

务 完 成 情 况， 综 合 介

绍 常 用 文 档 的 特 点、

呈 现 形 态、 传 播 媒 体

和制作工具

（2） 提 问： 展 示 的 不

同 类 型 文 档 有 哪 些 特

点 ？需要编辑哪些内

容 ？使用哪种图文软

件更适合 ？对学生的

讨论进行指导

学生自主探究，培

养自主学习的意识

和习惯

课后拓展
思考：针对自己所学的专业特点，未来将会从事哪些图文编辑的工作内容，罗列出来，并上网查询所

适用的软件工具

第 2学时

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

前课回顾
（1）图文编辑软件的类型

（2）电子文档的基本元素

回顾上一课时学习内容，

识忆相关的知识概念

组织提问，帮助学生识

记前课时学习的内容
巩固前课学习成果

任

务

2

知识

讲解

新建文档

（1）制作文档的思路

· 文档题材

· 文档主题

· 读者对象

· 内容呈现形式

· 编辑加工软件

· 文件命名

（2）操作图文编辑软件

理 解 制 作 文 档 的 方 法，

归纳梳理操作思路

（1） 讲 解 制 作 文 档 的

思路

（2） 示 范 操 作 图 文 编

辑软件

加 深 学 生 制 作 文 档

方 法 的 思 路 理 解，

引 导 学 生 注 意 排 版

的规范性

实践

体验

任务：创建“ 坐高铁赏祖

国美景 ”文档

· 新建 / 打开文档

· 输入日期

· 插入图片

· 编辑文本

· 保存文档

（1）在教师引导下完成

“ 坐 高 铁 赏 祖 国 美 景 ”

文档的创建和简单编辑

（2） 在 书 例 示 范 基 础

上，自创内容编辑一个

简单的含有图文元素的

文档

指导学生完成实践体验

任务

通 过 操 作 实 例 引 出

编 辑 文 档 的 学 习 目

标和重点

续表

第3单元_LXH064.indd   114 21/8/3   下午12:49



115 3.1 图文编辑入门

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

任

务

2

作品

展示
文档编辑呈现的效果 演示创意完成的作品

给予点评，并与同学们

一起评出艺术之星、版

式之星、内容之星等

通过作品点评，为学

生梳理优秀图文编辑

文档的制作思路

课堂

讨论

提问思考：

（1）在文档录入过程中怎

么输入日期与时间

（2）特殊字符如何输入

（1）进行录入文档内容

的练习

（2）体验文档编辑操作

技巧

（1） 讲 解 示 范 输 入 日

期与时间等的操作

（2） 讲 解 演 示 特 殊 字

符等的输入方法

通 过 操 作 讲 解 的 方

式，加深对新建文档

的理解，培养学生自

主探究的学习意识

探究

  与

合作

快速进行文档的选择、复

制、移动、删除等的操作

技巧

（1）小组讨论，代表发

言

（2）实践探索在不同软

件中对文档进行选择、复

制、移动、删除等操作

对学生操作展示进行点

评和指导

通 过 合 作 探 究 的 方

式， 培 养 学 生 的 自

主 协 作 探 究 能 力，

引 导 学 生 举 一 反 三

的学习能力

课后拓展

（1）在“ 坐高铁赏祖国美景 ”文档中插入一段文字，成为文档的第 2 自然段；将文档另存为 PDF 文

档格式

（2）上网查询资料，思考常见的电子文档格式都有哪些，是否可以互相转换

第 3学时

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

前课回顾
（1）制作文档的思路

（2）操作图文编辑软件

回顾上一课时学习内容，

识忆相关的知识概念

组织提问，帮助学生识

记前课时学习的内容

巩固前一课时学习成

果

任

务

3

分 析

归纳

（1）限制编辑文档格式

限制、编辑限制

（2）设置打开权限

（3）设置文档修改密码

学 习 了 解 文 档 保 护 的 

方法

讲解从应用出发，如何

进行常用文档的保护。

加深学生对文档保护

方法的理解，培养学

生信息安全意识。

实 践

体验

限 制 编 辑“ 高 铁 海 报 ”

文档

为“ 高 铁 海 报 ” 文 档

设 置“ 限 制 编 辑 ” 和

密码保护的操作

讲解演示限制编辑文档方

法、设置文档密码方法

通过操作实例，学以

致用，引出重点和难

点。

研讨总结
简单文档编辑的思路与

操作方法

小组讨论，形成总结意

见， 然 后 在 全 班 发 言 

阐述

组织学生研讨总结，给

予适当点评

引导学生团队合作探

究，及时对所学知识

技能进行总结提炼。

课后拓展
（1）完成单元测试任务

（2）整理本节学习内容思维导图

教学反思

3.1 教学流程图

续表
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