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本任务教学设计说明 
一、设计思想 

《制作职业健康小报》是教育部职业教育与成人教育司推荐教材《计算机应用基础》的

学习领域三《笔随人意的好秘书—WORD文档的操作》中的项目三。通过实现任务的方式来巩

固和加强学生对 WORD的操作，尤其是页面设置、分栏设置、图片和艺术字的插入，学生可以

通过学习，使用自己所学知识解决现实生活中的实际问题，同时也为后面知识的继续学习打

下坚实的基础。通过教材提供的任务，以及本人对计算机基础的教学经验，从现实生活中提

取一定的素材，结合教材中的任务确定最终的任务，用学生感兴趣的话题作为任务，以此提

高学生的学习兴趣，并且愿意亲自体会去实现这个任务，巩固对知识点的训练，加强学生对

各知识点的掌握。在实现过程中进行拓展练习，让学生举一反三，在小组合作过程中，培养

了同学间的合作意识，自主探究意识和创造性意识，为后面知识的进一步学习和巩固做准备。 

二、教学目标： 

1、知识和能力目标： 

使学生能根据实际需求设置文档页面、格式、分栏；能根据需求插入剪贴画或图片并打

印输出；通过操作、评价、讨论、自我展示等活动，培养学生分析问题、解决问题的实践操

作能力。  

2、过程和方法目标： 

借助个人、小组和集体活动的平台，引导学生完成自主学习，协作学习，展示师生各自

精彩，相互促进，相互提高。 

3、情感和态度目标： 

希望学生能树立起主动投入的学习精神，树立自信心,享受成就感，而教师则要以平等的

心态，虚心汲取，认真提炼，师生之间，关系融洽。 

4、德育和养成目标： 

    初步形成职业健康意识；养成良好的学习、生活习惯。 

三、在教学方法上，形式多样，发挥学生主体作用： 

1、创设情境：现有一个任务——制作一份图文并茂的有关职业健康的电子小报，培养学

生的学习兴趣，养成良好的学习习惯。 

2、展示法：展示制作好的任务，让学生对最终的目标有明确的认识。 

3、提问法：里面有哪些内容，各种版面设置该如何完成，让学生巩固所学知识，并能够

灵活应用知识。 

4、演示、讲授法：将任务分解成若干小任务，并分析每个小任务用什么方法去实现。 

5、多媒体教学法：恰当地利用多媒体机房教学让学生看到教师机所显示的内容。 

6、自主探索法：给学生自主学习留有一定的空间，让各组学生发挥自己的主观能动性用



 

不同的素材制作出各种各样的电子小报。 

四、在教学结构上： 

以学生提前准备知识，根据任务和教师一起分析任务的构成，学生模仿教师的部分操作，

并通过小组合作自主探索完成部分操作最终实现总体目标，分层次提高学生对知识的掌握。

教学过程中，围绕教学目标、教学重点和难点让学生进行实践，充分发挥教师主导，学生主

体的地位，让学生在练习中达到学习的目的。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 职业健康小报样文 



 

课题名称 制作职业健康小报 

所属课程 计算机应用基础 班  级 19化工联五 课  时 4 

教  师 汪 毅 工作单位 泰兴中等专业学校 联系电话  

一、教学目标（知识，能力，情感） 

1、知识和能力目标： 

使学生能根据实际需求设置文档页面、格式、分栏；能根据需求插入剪贴画或图片并打印输出。通过

操作、评价、讨论、自我展示等活动，培养学生分析问题、解决问题的实践操作能力。 

2、过程和方法目标： 

借助个人、小组和集体活动的平台，引导学生完成自主学习，协作学习，展示师生各自精彩，相互促

进，相互提高。 

3、情感和态度目标： 

希望学生能树立起主动投入的学习精神，树立自信心,享受成就感，而教师则要以平等的心态，虚心汲

取，认真提炼，师生之间，关系融洽。 

4、德育和养成目标： 

初步形成职业健康意识；养成良好的学习、生活习惯。 

 

 

二、教学重点、难点 

1、教学重点：掌握页面设置、分栏设置、图片和艺术字的插入。 

2、教学难点：熟练设置不等宽分栏，精确设置图片的大小。 

解决办法：通过教材和本人教学经验挑选一些好的电子报作为拓展任务，既考虑到知识的全面性，又

要让学生对电子报的主题感兴趣，可以培养学生的兴趣，有了兴趣，学生才能想去做好任务，从而不断提

高。 

 

三、教学方法、手段 

1、创设情境：现有一个任务——制作一份图文并茂的有关职业健康的电子小报，培养学生的学习兴

趣，养成良好的学习习惯。 

2、展示法：展示制作好的任务，让学生对最终的目标有明确的认识。 

3、提问法：里面有哪些内容，各种版面设置该如何完成，让学生巩固所学知识，并能够灵活应用知

识。 

4、演示、讲授法：将任务分解成若干小任务，并分析每个小任务用什么方法去实现。 

5、多媒体教学法：恰当地利用多媒体机房教学让学生看到教师机所显示的内容。 

6、自主探索法：给学生自主学习留有一定的空间，让各组学生发挥自己的主观能动性用不同的素材

制作出各种各样的电子小报。 

 

四、教学环境及资源准备 

学生的学习准备：学生准备好相关的知识，思考收集相关问题并组队，选出组长。复习文档格式

化设置方法，为任务的制作做好准备。 

教师的教学准备：精心备课，准备一个制作好的作品（职业健康小报），为课题引入和任务效果展

示做准备。制作教学课件和教学活动评价表并自学职业健康知识。 

教学环境的设计与布置：实习机房。 

教学用具的设计和准备：机房设备，准备一台打印机。 

 

五、教 学 过 程 



 

教学流程 教学内容 教师活动 学生活动 

 

项 

目 

导 

入 

项目 3-3 制作职业

健康小报 

 

项目任务：收集职

业健康有关信息，

设计并制作一份图

文并茂、主题鲜明、

带有分栏效果、页

面大小合适的文档

并打印输出。 

展示网上各种类型的电子小报，

使学生很快融入教学情境。 

教师由情景引出项目 3-3 课题，

提出本节课的学习内容及学习目

标。 

教师根据教学目标将教学内容细

化成三大任务，并分步提出。 

 

明确本项目的学习内容及学习目

标。 

 

小组协商，确定一个自己感兴趣的

主题。 

 

 

 

 

 

 

 

任 

务 

实 

施 

 

任务一：以纯文本

形式将网页文章复

制到 Word 文档，设

置纸张、页边距并

将整片文章分栏、

格式化。 

 

任务 1： 以纯文本

形式将网页文章复

制到 Word 文档。 

（要求：至少 3 篇

文章） 

 

任务 2：设置纸型、

纸张方向及页边

距。 

要求：A4 纸、横向，

内容控制在 1 页之

内。 

 

任务 3：将整篇文档

设置成两栏或四栏

格式；灵活应用字

体、字号、段落缩

进、段落间距、边

框与底纹等排版技

术为文档中的文本

及段落设置合适的

格式。 

 

 

分解任务一为 3 个子任务，提出

预设问题，引导解决问题，并巡

回指导技能操作。 

 

问题探讨：1、怎样将网页中的文

本复制到文档中？试着操作一

下。 

 

2、你复制的文本是你想要的

格式吗，为了方便对文本重新编

辑，我们想要无格式的文本，将

怎样复制？ 

 

问题探讨：怎样打开“页面设置”

对话框？我们今天需要设置的项

目在对应的那个选项卡里？ 

 

穿插知识：纸型。 

 

 

 问题探讨：1、你设置的“分栏”

栏宽相等吗？如果将文本分成两

栏，希望第一栏宽度为 14 字符，

第二栏宽度为 24 字符，怎样设

置？ 

 

2、怎样的排版才算合适的，

美观的？ 

教师向学生展示经过排版美化过

的小报，引导学生领会什么是美

的文档。 

任务拓展：操作快的同学可以尝

试用其他方法为文档达到“分栏”

效果。 

 

 

学生在网上搜索进一步收集选取相

关信息，小组分享收到的资料。 

 

小组交流得到结果。（1 复制-粘贴；

2Ctrl+C 和 Ctrl+ V） 

 

学生根据已有的经验，分组讨论、

尝试操作、汇报讨论结果。 

 

学生操作：完成任务 1 

 

 

学生自主学习“页面设置”命令，

独立完成任务 2。 

 

 

 

学生自主探究，尝试操作。 

 

 

 

 

 

学生拿自己的小报跟教师展示作品

相比较，找出差异和优缺点，领会

什么是美。 

完成自己小报的设置。 

 

小组代表演示任务一完成情况，讲

解各组方案。 

 

结合其他同学的意见进行反思和完

善。 



 

小结任务一。 

 

 

 

 

 

 

 

 

任 

务 

实 

施 

 

 

任务二：在文档中

插入合适的图片，

并将图片设置为合

适的格式 

任务 1：为第一篇文

章插入一内容相符

的剪贴画。 

 

 

 

任务 2：分别为第二

篇和和第三篇文章

插入一副与内容相

关的图片。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

任务 3：为小报取一

个标题，用艺术字

制作并合理调整其

位置与格式。 

 

 

分解任务二为 3 个子任务。提出

预设问题，引导学生完成任务，

并巡回搜集问题。 

 

观察思考：插入“剪贴画”操作

时怎样快速查找剪贴画？ 

 

问题探讨：1、怎样设置图片格

式？有什么诀窍？ 

2、你的图片大小是怎样设置

的？是用鼠标拖动的吗？怎样更

精确的设置大小呢？ 

3、在调整图片大小时，你若

想让图片大小固定为高度 2cm，

宽度 2cm，我们通常会使用“设

置图片格式”功能来精确调整，

可为什么有时无法将尺寸调整到

固定的尺寸呢？ 

4、你插入的图片跟文字的距

离合适吗？是你想要的效果吗？

到哪里去设置环绕方式？哪一种

环绕方式才是你所需要的？ 

 

穿插知识：图片环绕方式 

 

问题探讨：、在设置图片格式时，

有时我们会发现“图片工具栏”

不自动出现了，你知道如何将其

调出来吗？ 

问题探讨：艺术字制作好后，如

果想改变艺术字中的文字内容，

或者修复艺术字字体，该如何操

作？ 

观察思考：比较“插入艺术字”

与“插入图片”，找出异同。 

 

   小结任务二。         

 

 

 

 

学生通过独立操作和小组协作学习

完成对知识点的掌握、对教师预设

相关问题的解惑。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

小组代表演示任务二完成情况，讲

解各组方案。 

 

 

 

 

 

 

结合其他同学的意见进行反思和完

善。  



 

项目 

总结 

推荐一组学生小结本项目内容和任务完成中遇到的困难及解决办法，其他同学加以补充。

教师对本节课的知识点和整个学习过程加以点评，引出师生互助、教学相长的观点，增强学

生的自信心。同时师生对职业健康问题也有了更多的了解。 

课后巩固学习： 

要求学生课后在本节课的基础上，进一步完善职业健康小报的个性化编排；手工设计制作一份个人简

历，为下一个项目的学习做好准备。 

 

六、教学反思 

在设计这节课的时候，我注重体现了以下几个想法 

（1） 学科整合的问题。本课整合了语文、美术、信息技术等学科知识。 

（2） 改变学生的学习方式。学生变被动学习为主动学习，并且通过多种学习方法获取信息，掌握

操作。 

（3） 情景与任务驱动的融合。创设适当的情景，让学生不知不觉中积极主动的接受任务。 

（4） 分层教学的实施。照顾到学生的个体差异性，使得每位学生在教学活动中都获得个体的发展。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

任 

务 

实 

施 

 

任务三：打印、预

览和输出文档。 

 

 

 

 

任务 1：检查预览文

档，并对不符合要

求之处进行适当调

整。 

 

任务 2：添加打印

机。 

 

任务 3：打印文档。 

分解任务三为 3 个子任务。提出

预设问题，引导解决问题，并巡

回指导技能操作。 

 

 

 

 

教师演示打印机的安装并引导学

生安装网络打印机。 

 

问题探讨：如果进行了格式设置

之后，文档变成了两页了，如何

在不改变页面纸张大小的情况下

将文档全部内容容纳在一页中？ 

 

把每组代表作品打印输出。 

小结任务三。 

 

 

 

学生检查、预览、调整文档 

 

  

 

 

小组协作安装网络打印机。 

 

 

小组探究，得出结果。（设置缩放） 

 

 

学习 

评价 

 

学习结果评价 

学习过程评价 

 

教师引导学生完成自我评价和相

互评价。 

 

小组派代表展示本组最终代表作

品，各小组成员合作对照教学目标

检查自己是否达到了要求。 



 

附：评价表 

根据学习任务的完成情况，对照“观察点”列举的内容进行自评或互评 

学习结果评价： 

观察点    

 自评 互评 自评 互评 自评 互评 

收集的信息主体突出，其中至少有 3 篇

文章 
      

纸型设置与要求相符       

文档中有 2 副以上与主体相符的图片，

并设置了合适的环绕方式 
      

内容控制在一页以内       

标题采用艺术字制作，大小、位置合适       

正文设置了合适的分栏效果，字体及段

落格式合理 
      

 

学习过程评价： 

观察点    自评 互评 

知识技能 主动构建知识 教师引导下学习 知识构建差 
 

 
 

 

完成任务 

 

承担整个项目职

责，按时完成任务 

积极承担项目职

责，基本完成任务 

任务完成差，甚至

影响小组 
  

协作性 

在小组中起积极

协调作用，对小组

成果有大的贡献 

参与讨论、工作，

对小组成员有帮

助，对结果有评价 

只关心自己的“任

务” 
  

创新能力 
善于动脑，有创新

意识，有独到见解 

能提出自己的意

见，能处理自己的

各种问题 

不能提出自己意

见 
  

 

情感态度 

 

能主动积极参与

各种学习活动 

较主动参与学习

活动 

不主动参与学习

活动 
  

 

操作能力 

 

能动手动脑熟练

操作 

能动手动脑较熟

练操作 
操作不熟练   

 

 


