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素养培育

图文表混排的教学内容，可以很好地融合学生核心素养的要求。一是通过图形、图

示等可视化信息表达方式的学习，可以帮助学生从不同的维度感知信息呈现的方式（除

文字以外的其他形态），从观察者角度对如何有效获取和表达信息有了更深层次的认知，

进而落实到信息意识的培育。二是通过对形状、图片、图示、公式模型、思维导图和三

维图形的绘制过程，以及版式编排的规范，让学生初步建立可视化信息表达的思维逻辑，

进而落实到计算思维的培养。三是在探究合作解决问题的过程中，通过对课内外关联内

容的自主探究、创意设计和知识分享，进而落实到数字化学习与创新能力的教育。四是

借助理论知识和实训项目等提供的学习内容，融合民族文化、主流价值观和文字、美学

修养等元素，进而落实到信息社会责任的培养。

可深度发掘书例和实训项目中的内容元素，以及呈现形态所表达的内涵，发掘课程

思政元素。教学中可设计的课程思政元素举例见表 3-4。

表 3-4  教学中可设计的课程思政元素举例（3.4 节）

课程思政点 教学目的

情境导入：各种图文表混排经典作品实例展示 突出作品的艺术美，融合美育

任务 1、任务 3 案例：“ 元宵节 ”“ 二十四节气 ”“ 剪

纸 ”文档
弘扬中华民族传统文化，强调文化传承

任务 2 案例：绘制功能结构图
功能结构图、思维导图设计规范，培养学生的规范意识；

案例内容培育积极的人生导向和正确的价值观取向

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
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136 第 3 单元  文档创意与制作—图文编辑

教学目标
能绘制简单图形，会进行文、图、表的混合排版和美化处理；

会使用适用软件或工具插件绘制数学公式、图形符号、示意图、结构图、二维和三维模型等图形。

教学重点 文档中插入图形、图片、艺术字、文本框，并进行相应的格式设置

教学难点 图形的拆分组合、艺术字的属性设置、组织结构图的设置、复杂公式的编辑

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图文表混排

第 1、2学时（应用形状和艺术字）

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）图文表混排文档效

果赏析

（2）图文表混排布局规

范及应用场景

（3）图文表混排文档呈

现效果与内容的关联

（1）观察自己身边看到的、

或者上网搜集各种带有不同

图形、图像、艺术字、文本

框和功能结构图等的精美的

文档，思考相关的制作方法

（2）根据课前学习任务表，

阅读教材、上网查询并收集

资料，完成自学笔记

（3）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）收集各种带有典型

文档、构思课堂任务

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）图文表混排作品的

类型及呈现形态

（2）不同类型图文表混

排元素编辑处理的方式

（3）合作完成图文表混

排项目的任务分工

（1）观察样例文档，找出需

要编辑美化的内容

（2）分析图文表混排中的类

型元素

（3）建立项目合作组，进行

任务分工

（1）展示分析图文表混

排 经 典 作 品 中 的 元 素、

布局、规范

（2）组织学生回答问题：

图文表混排有哪些元素？

不同图文表混排元素处

理的方式是什么 ？

（3）预设主题项目并组

织学生建立项目组

展 示 经 典 作 品，

引 出 教 学 情 境，

为 学 生 创 设 具 有

体 验 性 的 学 习 氛

围 和 协 作 完 成 任

务的职业情境

任

务

1

自学

展示 

图文表混排的应用场景

和常用工具或软件

展示课前自学成果，分享搜

集的文档，讲述个人理解

（1）根据课前学生自学

情况，安排学生讲述对

学习内容的个人理解

（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

分析

归纳

（1）形状的绘制方法

（2）艺术字的应用方法

（3）形状和艺术字等插

入与设置方法

学 习 理 解 相 关 知 识 和 操 作 

技巧

（1）在学生自学展示基

础上，对知识进行梳理

和解读

（2）讲解演示插入并设置

图形和艺术字的基本方法

教 师 进 行 重 点 知

识 的 讲 解 梳 理，

引 导 学 生 举 一 反

三，知识迁移

实践

体验

在“ 元宵节 ”文档中插

入形状和艺术字

（1）小组合作，自主探究完

成任务，练习在“ 元宵节 ”

文档中插入与主题相关的形

状和文字

（2）发挥创意，在样例基础

上尝试用艺术字美化文档标

题，并插入与主题相关的形

状元素

指导学生自主探究完成

实践体验任务

通 过 学 生 自 主 实

践 操 作， 强 化 学

生 技 能， 有 助 学

生 切 实 掌 握 重 点

知 识 技 能， 培 养

自 主 学 习 的 意 识

和习惯

续表
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137 3.4 图文表混排

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

任

务

1

巩固

提高

（1）设置形状样式

（2） 设 置 图 形 旋 转 或 

翻转

（3）绘制组合图形

（4）在形状中填充图片

（1）小组合作尝试更多图形

样式和属性设置，仿照样例

并依据主题绘制组合图形

（2）讨论并分析图形中的文

字添加的操作方法

（3）进行个性化设计，并展

示作品

（1）鼓励学生自主探究，

教师进行适当的引导

（2）提问并组织讨论如

何在图形中添加文字

引 导 学 生 自 主 探

究，拓展知识，发

挥 学 生 创 意。 培

养学生自学能力，

探究能力

课后拓展

（1）完成单元测试任务

（2）创意个性化设计作品

（3）整理本课学习内容思维导图

第 3、4学时（绘制功能结构图）

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

前课回顾 形状和艺术字的插入与设置

回顾上一课时学习内容，

识忆相关的知识概念和

技能操作要点

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

功能结构图形的类型与作用

编辑功能结构图形

（1） 听 讲 并 思 考， 功 能

结构图都有哪些类型，适

合表达什么样的信息

（2）讨论交流功能结构

图绘制有哪些技巧

（1）进行知识解读分析

（2）提问在文档编辑

过程中如何可以快速

绘制编辑模型图、结

构图、示意图、流程

图、层次图、地形图

讲解演示操作重点，

引导学生自主探究、

小 组 合 作， 发 挥 学

生 学 习 主 动 性， 突

破难点

任

务

2

实践

体验

根据教材案例要求或自设主题

绘制功能结构图

（1） 练 习 在“职 业 生 涯

规划”文档中添加功能结

构图形，并完成格式设置

（2）自主探究不同类型

的结构图示，自设主题进

行绘制和编辑操作，组内

展示交流练习作品

引 导 学 生 自 主 探 究，

指导学生完成实践体

验任务，并进行必要

点评

通 过 实 践 体 验， 引

导 学 生 自 主 探 究、

小 组 合 作， 发 挥 学

生 学 习 主 动 性， 突

破难点，培训技能

巩固

提高

（1）探究更为复杂的模型图、

组织结构图、流程示意图、结

构层次图、地形图等的创建方

法，比较不同图示绘制软件应

用的便利性

（2）总结功能结构图的设计规范

（1）自主探究使用不同

软件进行更多类型的功

能结构图形等图示的绘

制方法

（2）展示交流作品并简

述技巧方法

引导学生自主探究复

杂图示的创建方法

引导学生自主探究，

培 育 美 学， 发 挥 学

生 创 造 性 思 维， 突

破难点，强化技能

课后拓展

（1）整理本课学习内容思维导图

（2）尝试编写图示制作技巧小手册

（3）自设主题完成个性化图示设计

第 5、6学时（图文表编排）

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

前课回顾
功 能 结 构 图 形 的 类

型与编辑

回顾上一课时学习内容 组织提问，帮助学生回

忆前课时学习的内容

巩固前课学习成果

续表
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138 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

3

情境

导入

（1） 图 文 表 编 排 设

置的不同效果

（2） 思 考 图 文 表 编

排设置的应用场景

赏析作品，思考应用情景
展示并讲解作品特点

与应用领域

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

分析

归纳

（1） 插 入 文 本 框 和

图片

（2）格式设置

（3）文字环绕方式

（1）听讲并思考

（2）讨论不同的文字环绕方式适用的

场景

（1） 演 示 讲 解 操 作 

方法

（2）展示文字环绕方

式适用的场景

讲解演示操作重点，

引导学生讨论思考，

突破难点，加深学

习体会

实践

体验

“ 二 十 四 节 气 ” 文

档图文表混排

（1）进行“ 二十四节气 ”文本框和

图片的插入练习

（2）尝试个性化设计，组内展示交流

练习作品

引 导 学 生 自 主 探 究，

完 成 实 践 体 验 任 务，

进行点评指导

引导学生自主探究，

发挥学生学习主动

性， 突 破 难 点， 强

化技能

巩固

提高

（1） 制 作“ 剪 纸 ”

图文混排文档

（2）社团电子海报

分组合作，根据角色分工分别承担文

案编写设计、图表元素制作、美工设

计与编排等工作，协同完成预定主题

的图、文、表混排作品

引导、检查、随时指导
强化学生自主探究

和团队协作意识

探究

与

合作

多种图、表元素的制

作和图文表的混排

（1）插入公式

（2）绘制思维导图

（3）绘制三维图形

（1）讨论分享在文档中处理公式、思

维导图、三维图形等的可行方法

（2）练习在文档中插入内置公式和自

定义公式的不同方法，完成操作任务

（3） 体 验 微 软 的“ 画 图 3D” 软 件，

绘制三维模型，并结合所学在样例基

础上发挥创意，分享展示练习作品

组织学生进行探究合作

拓展知识技能，强

化学生使用多种软

件完成工作任务的

能力

创意展示
图 文 表 编 排 的 思 路

与操作方法

（1）分组展示预定主题的图文表混排

作品，并简述设计思路、遵循的业务

和美学规范、采用的工具或软件

（2） 全 班 投 票， 推 荐 出“ 最 佳 表

达 ”“ 最 佳 设 计 ”“ 最 佳 方 案 ”“ 最

佳美工 ”等奖项

组织学生进行创意展

示，进行点评总结

引导学生合作探究，

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）自定任务完成个性化创意设计作品并上传学习空间展示交流

（3）整理本课学习内容思维导图

教学反思

3.4 教学流程图

续表
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