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《Word图文混排——名片制作》教学设计 

 

课程类别 基础课 课程名称 
计算机应用

基础 
任课教师 丁梦龙 

授课名称 《制作名片——Word 图文混排》 参考学时 1 课时 

授课地点 实训楼 WJ4 授课班级 18 学前 3 班 

内容分析 

本节课是《计算机应用基础》第四单元专题 6 Word 图文混排内容，

属于综合实践应用部分，本节课以中职学生的就业为导向，根据学前专

业特点，设计任务:一、制作体现个人就业方向的个人专属名片，将图文

混排中的插入与编辑融合到制作名片案例中。 

课程设计运用信息化教学手段，计划共分为 5部分进行 

教学

分析 

教材 

分析 

教材选用的是《计算机应用基础》 华东大学出版社——专题六 图

文混排 

学情 

分析 

教学对象是 18 学前 3 班的学生，共有 42 人，学生已经初步接触并

学习了 Word 2010 中的图片与文字编辑，具有一定的基础，但结合实践

需求进行综合设计还是有些困难，所以，这件课旨在将图文混排中的插

入与编辑融合到制作名片案例中，加强学生综合实践的能力。 

教学条

件分析 

学校具备多媒体设备等硬件条件，能为教学的开展提供有力的保障。配

合极域电子教学平台、希沃课件等，激发学生学习兴趣，优化课堂气氛。 

教学

目标 

知识目标 

1. 熟练掌握文本框、图片、形状、艺术字等对象的插入与编辑。 

2. 了解名片设计要素。 

3. 能够设计出符合实际需求的名片。 

能力目标 

1. 提高综合使用多种对象能力。 

2. 懂得如何递交名片的礼仪，提升职业素养。 

3. 让学生关注自身的就业方向，思考职业生涯规划。 
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情感目标 
1、 提升审美能力，培养设计美感。 

2、 尊重水平差异，提高团队合作意识。 

教学重点 1. 综合使用 Word 图文混排中多种对象的插入与编辑，设计制作成品。 

教学难点 1. 设计名片过程中如何使用简单对象，设计精美名片版面。 

教法 任务驱动法、讲授法、演示法 

学法 自主学习法、探究学习法、合作学习法 

教学 

环节 
教师活动 学生活动 设计意图 

课前准备 

1、发布课前准备作业。 

2、上传教学内容 PPT、微视频，

让学生提前预习本节内容。 

1. 使用蓝墨云 APP

查看教师发布的

课前作业。 

2. 规划自身的职业

方向。 

3. 搜集个人名片尺

寸大小。 

4. 搜集制作名片的

必 备 信 息 有 哪

些。 

 

学生通过手机

APP“ 蓝墨云”软

件接收老师的课前

任务，并对这节课

即将完成的任务有

所了解。 

 

新课导入 

（2 分钟） 

一、 视频导入，引出任务 

阿星与达叔初次见面如何介绍自

己? 

二、简介名片，引出“制作名片”

任务。 

1、观看视频，引发学

习兴趣，了解任务。 

 

2、打开 Word 文档，

做好课前准备。 

通过【小视频】

激发学生兴趣，引

出任务，让学生明

确本节课内容是什

么。 
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任务分析 

（6 分钟） 

一、任务展示 

 基础任务：创作个人专

属名片 

二、任务分析 

1、名片中包含哪些信息？ 

2、名片尺寸是多少？ 

3、用 word 中哪些对象制作？ 

 

1、明确任务，分析任

务中存在的问题，讨

论解决办法。 

1、 既解决课前作

业，又引导学生

将具体任务和

前面已学知识

建立联系，明确

思路，解决任

务。 

任务实施 

（30 分

钟） 

基础任务：创作个人专属名片（30 分钟） 
一、教师讲解任务 
提示一：将文档页面设置为名片大

小。 

 纸张大小:  9cmX5.4cm 

 页边距：  0cm 

提示二：插入对象 

 对象的编辑：形状填充、形状

轮廓（重点） 

例：文本框“黑色边框”如何

解决？ 

设置随机提问环节，强调重点

问题。 

 插入对象后环绕方式的设置： 

格式——自动换行——浮于文

字上方等（重点） 

引发思考：对象插入后，无法

轻易移动，如何解决？ 

设置随机提问环节，强调重点

问题。 

二、学生实际操作解决任
务 

三、评价与打分 
学生向老师提交作品，教师评价，

同学之间相互进行评价打分。 

 

1. 根据教师讲

解、给出的提

示方法，重点

步骤视频，进

行自主操作。 

2. 参考微视频或

教师 PPT 来解

决做任务过程

中遇到的疑难

问题。 

3. 上传作品 

4. 教师与同学评

价打分，明确

自身的优点与

不足，并思考

如何改进。 

1、 教师对基础任

务进行提示，学

生通过教师讲

解明确任务，以

及如何解决任

务实践过程中

碰到的问题。 

2、 任务实践巩固

学生对于基础

知识点掌握，更

深层次的理解

并掌握图文混

排。 

3、 学生自主探究，

并且教师引导

观看微视频，学

习技巧，【PPT】

分解操作步骤，

多方位帮助学

生突破难点 。 

4、 提高学生的实

践能力，自主学

习与合作探究

的能力。 
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课堂小结 

（3 分钟） 

通过 2 个任务的综合实践，

学生巩固了如下知识点： 

1、 插入文本框、图片、自选图

形 

2、 如何对形状、文字设置填充

颜色与轮廓颜色 

3、 图片、文本框在文档中的围

绕方式 

回顾知识点，加

深记忆。 

从任务回归知

识技能重点，加强

巩固。 

拓展延伸 

(4 分钟) 

一、 学礼仪，知礼仪 

组织学生观看学习如何递交名

片，学习职场中递交名片需要注意的

礼仪。 

学 生 观 看

视频，学习递交

名片的礼仪。 

让同学们学以

致用，不仅学习理

论知识，掌握技能，

更重要的学习文明

礼仪。 

作业布置 

（1 分钟） 

搜集名片样式 ，完善创作个人专属名片。 

板书设计 

 

知识点复习 

1、 页面设置纸张大小，页边距 

2、 插入文本框，形状，图形，艺术字 

3、 形状填充，形状轮廓 

4、 设置对象的围绕方式 
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教学反思 

 

 


