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表 3-2  教学中可设计的课程思政元素举例（3.2 节）

课程思政点 教学目的

任务 1 知识讲解：以《 西游记 》为例说明，同样内容，根

据读者对象和使用场合的不同，设置不同的文本格式

引导学生阅读经典名著，培养学生迁移能力，知道

“ 为什么 ”要设置

任务案例：“ 春节 ”“ 元宵节 ”文档
以案例为载体，潜移默化地让学生热爱中华传统文

化，传播传统文化

学习各类格式规范 强调规则的意义，培养精益求精的职业精神

教学设计范例

教学目标 设置文档格式 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
会设置文字、段落和页面格式；

能使用样式，进行文本格式的快捷设置

教学重点
文本、段落、页面等的设置方法；

样式的应用

教学难点 文字特殊效果、自定义项目符号和编号、文档分节、页眉页脚等的设置方法

教学环境 多媒体教学系统，学生可进行上网查询并进行文档排版操作的计算机

第 1、2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）文档内部元素的

格式特点

（2） 不 同 文 档 文 字、

段落、页面设置的格

式形态以及规范要求

（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）观察分析不同文档不

同结构对文字、段落设置

形式要求的不同

（3）完成学习问卷测试

（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生课

前自学情况

（3）准备一些可观察排版

结构的经典文档实例

学 生 通 过 课 前 自

学，观察分析不同

文档、不同结构对

文字、段落设置形

式的不同要求，直

观了解所学内容，

激发学习兴趣和主

动学习意识
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121 3.2 设置文档格式

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

课程导入

（1）常见文档类型与

文本、段落、页面格

式特点

（2）文档文字内容与

格式呈现形态的关联

（1）展示生活中实际见到

的文档、网络中搜索到的

文档

（2）思考回答教师提出的

问题

（1）展示上课前事先准备

的一些可观察排版结构的

经典文档实例

（2）分析不同文档内容、

结构对文字、段落设置的

要求

（3）将学生分组，设计一

个与学生所学专业相关的

文档格式编辑项目，并预

设“ 规范设计 ”“ 最美设

计 ”“ 创意设计 ”等奖项

以实例展示，引导

学生思考图文编辑

相关业务的版式规

范，创设体验的氛

围；通过提问，引

出问题情境，引导

学生思考学习

任

务

1

分析

归纳

（1）文档的标题和正

文

（2）字符格式，包括

设置文本的字体、字

号、 字 形、 颜 色、 字

符间距的设置等

在教师讲授基础上，进行

实际案例分析

（1）实例演示讲解文本格

式设置的方法

（2）实例演示讲解字符颜

色、文字边框和底纹的设

置方法

教 师 进 行 方 法 示

范，讲练结合，引

导学生掌握知识技

能，精准把握重点

实践

体验

对“ 春节 ”文档进行

文本格式设置

（1）进行“ 春节 ”文档的

文本格式设置

（2）分享展示

组织引导学生进行实践体

验，并进行指导和评价

学 生 通 过 实 践 练

习，自主探究，学

习 知 识、 强 化 技

能，分享展示，调

动学习主动性

讨论

与

交流

（1）文本格式设置的

美观性

（2）“ 首 字 下 沉 ” 的

设置方法

师生互动交流，“ 首字下

沉 ” 和“ 首 字（ 行 ） 悬

挂 ”有什么不同 ？

引导学生思考问题并演示

讲解

通 过 对 比、 思 考，

明确格式设置的不

同适用场景，深化

知识的灵活应用

巩固

提高

（1） 设 置“ 元 宵 节 ”

文档文本格式

（2）文字特殊效果的

设置方式与呈现效果

（1）完成“ 元宵节 ”文档

文本格式设置

（2）自主探究文字特殊效

果的设置方法（ 使用的软

件和工具 ）

组织引导学生进行巩固提

高实践，并进行指导和评

价

在巩固知识与技能

基础上，让学生自

主 探 究、 不 断 深

入，综合应用并分

享展示，调动学习

主动性

任

务

2

分析

归纳

段落格式，包括设置

段落对齐方式、缩进

格式、段落行间距等

（1）听课并思考问题，不

同缩进方式的效果有什么

不同，分别适用于什么情

况

（2）在教师讲授基础上，

进行实际案例分析

（1）通过实例演示，讲解

段落格式的设置方法

（2）引导学生自主探究，

分享展示并进行案例分析

教 师 进 行 方 法 示

范，讲练结合，引

导学生掌握知识技

能，精准把握重点

实践

体验

对“ 春节 ”文档进行

段落格式设置

（1） 自 主 探 究 实 践 体 验

“ 春节 ”文档中标题和段

落的格式设置方法，完成

实例任务

（2）分享展示作品

组织引导学生进行实践体

验，并进行指导和评价

学 生 通 过 实 践 练

习，自主探究，学

习知识强化技能，

分享展示，调动学

习主动性

续表
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教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

作

务

2

巩固

提高

（1）边框和底纹的设

置方法

（2）文字竖排的方法

（１）对比文本的边框底

纹的设置操作，尝试为段

落设置边框和底纹

（２）小组合作讨论段落

文字竖排的实现方法，完

成实践案例

组织引导学生进行巩固提

高实践，并进行指导和评

价

在巩固知识与技能

基础上，让学生自

主 探 究、 不 断 深

入，综合应用并分

享展示，调动学习

主动性

课后拓展

（1）根据所学设置文档文字、段落的方法技能，完成学校《青春小报》设计比赛通知书的格式设置

（2）运用所学的排版知识，初步完成自己设计的《 青春小报 》中的文本、段落格式设置

（3）完成单元测试任务

（4）整理本课学习内容思维导图

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
设置文本格式

设置段落格式

回顾上一课时学习内容，

引入本课时相关知识

（1）组织提问，帮助学生

识记前课时学习的内容

（2）提出问题，引入本课

知识

巩固前课时学习成果，引

入本课学习内容

任

务

3

情境

导入

页面格式设置的内容与功

能

思考页面格式设置的应

用场景

展示页面格式设置的不同

效果，引发学生思考

通过样例对比导入，激发

学生兴趣，明确学习内容

分析

归纳

（1）页面设置  

（2）文档纸张

（3）页眉和页脚

（4）页面背景

（1）观看教师展示

（2）分析归纳页面格式、

页眉和页脚设置技巧

（1）通过实例展示讲解，

分析页面格式设置方法，

主 要 包 括 设 置 文 档 页 边

距、纸张大小、页眉和页

脚、页面背景等

（2）引导学生讨论，按实

例要求进行页眉和页脚设

置，归纳不同情况下的设

置技巧，并分享展示

通过讲练结合，引导学生

精准把握重点，通过知识

的梳理讲解，帮助学生构

建知识的完整图谱

实践

体验

对“ 春 节 ” 文 档 进 行 页

面设置

（1）自主操作，对“ 春

节 ”文档进行页面设置

（2）展示分享

（1）提问同学思考，页面

设置有哪些方面的内容

（2） 演 示 点 评 学 生 优 秀 

作品

通过操作实例强化学习重

点；学生自主探究、分享展

示，调动学习主动性，将

知识转化为实践操作技能

讨论

与

交流

（1）20×20 行 列 的 方 格

稿纸格式设置方法

（2）设置奇偶页不同的页

眉和页脚，不显示首页页

眉的设置方法

（3） 页 码 格 式 的 设 置，

首页页码的单独设置

（4） 分 栏 时， 标 题 不 参

与分栏的设置方法

（5） 分 页 符 与 分 节 符 的

不同点

分组讨论，选派代表发

言或者演示分享

讲解演示，对学生演示适

当点拨，强调梳理易错点

通过操作加讲解的方式，

加深对页面设置的理解

续表

第3单元_LXH064.indd   122 21/8/3   下午12:49



123 3.2 设置文档格式

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

任

务

３

巩固

提高

分组合作，完成美化“ 元

宵节 ”文档
小组合作，完成设计 评价指导，展示优秀作品

通过合作探究的方式，培

养学生的合作能力、审美

能力

探究与

合作

（1） 文 字、 段 落、 页 面

格式设置的综合应用

（2）应用样式美化文档

（3） 使 用 项 目 符 号 和 编

号

（4）设置文档分节

（1）结合不同专业和职

业场景需求，自选任务完

成主题文档的排版，制作

包含文字、段落和页面格

式设计元素的文档作品

（2）排版过程应用样式

工具，排版的文档中包

含项目符号和编号、文

档分节等元素

（1）指导学生设定主题

（2）指导点拨学生操作

学生自主探索实践，综合

运用所学，强化迁移能力

展示总结

优秀文档格式作品的设计

思路

文档格式设计的方法总结

（1）分组评议组内学生

完成的作用，每组选择

一至两个优秀作品全班

进行评价

（2） 在 线 投 票 推 荐 出

“规 范 设 计”“最 美 设

计”“创 意 设 计” 等 奖

项的作品

（3）获奖同学进行格式

设置思路陈述

（1）组织学生推荐优秀作

品并展示思路，进行点评

分析

（2）对本课学习内容进行

总结，梳理文档文字、段

落、页面格式等的设置方

法，带领同学们完成文档

设置项目思维导图的绘制

学生自评推荐优秀作品，

自我陈述设计思路

课后拓展

（1）小组合作探究页眉和页脚的文本格式美化、分栏设置、分页设置等，美化“ 春节 ”文档，完成拓

展任务

（2）运用所学排版知识，完成自己设计的《 青春小报 》中的分栏、页面格式设置等相关操作

（3）完成单元测试任务

（4）整理本课学习内容思维导图

教学反思

3.2 教学流程图

续表
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