
143 3.5  文档创编进阶

识，教育引导学生注重信息传达过程中的价值观和文化传承、美学表达的取向，强

化信息社会责任。

可通过教材案例中的内容元素，落实立德树人的根本任务，教材中可设计的课程思

政元素举例见表 3-5。

表 3-5  教学中可设计的课程思政元素举例（3.5 节）

课程思政点 教学目的

课程导入：不同场合、不同文档的不同版式设计文档案例展示 作品的规范美与艺术美，融合规范意识与美育

任务 1 实践体验：创建“ 中华传统节日简介 ”文档目录 弘扬中华民族传统文化，强化文化传承意识

任务 3 ：公文版式格式设计规范 培养学生规范意识

任务 3 实践体验：人生规划、求职信 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 文档创编进阶 课时数 4 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

会使用目录、题注等文档引用工具；

会应用数据表格和相应工具自动生成批量图文内容；

了解图文版式设计基本规范，会进行文、图、表的混合排版和美化处理；

会查询、校对、修订和批注文档信息

教学重点 目录和题注、邮件合并、版式设计规范与模板

教学难点 模板的设置与使用

教学环境 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进行文档编辑的计算机设备

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）不同场合、不同文档

的不同版式设计文档风格

（2）公文版式设计要求

（3）多元素排版的细节

搜集案例，了解相关知识

（1）发放课前学习任务表

（2）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
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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）不同场合、不同文档

的不同版式设计应用场景

（2）公文的版式设计要求

观察不同版式设计案例，

分析文档版式设计与排

版细节

教师播放教学课件，展示不

同版式文档的案例。重点分

析公文的版式设计要求，并

提问：不同场合、不同文档

的不同版式设计有什么不同

要求 ？有哪些不同排版细节

展 示 案 例， 引 出 教

学 情 境， 为 学 生 创

设感性体验的学习

氛围和协作完成任

务的职业情境

任

务

1

自 学

展示 

各种书籍、资料的目录和

题注

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）创建目录

（2）使用题注

（1）总结创建目录和插

入题注的方法

（2）理解引用工具的高

效优势

（1）组织学生总结创建目录

和插入题注的方法

（2）演示讲解，引导学生总

结运用引用工具的优势

教师进行重点知识

的 讲 解 梳 理， 培 养

学生高效解决问题

的信息意识

任

务

1

实践

体验

创 建“ 中 华 传 统 节 日 简

介 ”文档目录

（1）小组合作，自主探

究完成任务，创建“ 中

华传统节日简介 ”文档

目录

（2）讨论如何更新目录

（3）发挥创意，在样例

基础上尝试设计专业职

业生涯规划项目及目录

指导学生自主探究完成实践

体验任务，并适当点拨、鼓

励、点评

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

课后拓展

任务

（1）完成单元测试任务

（2）创意设计专业职业生涯规划项目及目录

（3）整理本课学习内容思维导图

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）创建目录

（2）使用题注

回顾上一课时学习内容，引入本

课时相关知识

组织提问，帮助学生识记前

课时学习的内容

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

分析

归纳

（1）邮件合并应用

场景与原理

（2）邮件合并

（3）邮件条件合并

（1）观看教师演示讲解

（2）归纳邮件合并的设置步骤

（3）讨论邮件条件合并的操作

关键是什么

（1）进行知识解读分析

（2）讲解演示，结合实例，

操作邮件合并和邮件条件合

并

通过讨论探究和教

师演示讲解，突破

邮件合并的学习重

点与难点

实践

体验

批 量 生 成“ 邀 请

函 ”文档

（1） 自 主 探 究 完 成 批 量 生 成

“ 邀请函 ”文档 

（2）探索进行其他类型场景的

批量文件成生操作，如工作任务

通知单等

（1）指导学生自主探究完成

批量生成“邀请函”文档

（2）发现问题及时点拨指

导，共同问题统一讲解演示

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

破重点，培训技能

巩固

提高
创建邮件条件合并

探讨创建邮件条件合并，分享 

交流
引导学生自主探究

深 入 探 究， 提 升 

技能

续表
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145 3.5  文档创编进阶

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

课后拓展
（1）增加条件，完成批量生成“ 邀请函 ”文档的邮件条件合并

（2）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
（1）邮件合并

（2）邮件条件合并

回顾上一课时学习内容，引入本

课时相关知识

组织提问，帮助学生识记

前课时学习的内容

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

内容

引入

（1）不同场合、不同

文档的不同版式设计

的规范与要求

（2）日常版式设计的

个性化设计

赏析作品，思考排版规范与要求

展 示 并 讲 解 不 同 场 合、

不同文档的不同版式设

计排版规范与要求

展 示 案 例 作 品， 引

出 教 学 情 境， 为 学

生创设感性体验的

学习氛围

知识

梳理

（1）公文版式

（2）日常版式设计

（3）模板和样式的使

用

了解不同的版式设计规范要求及

个性设计

讲解：不同类型的文档

排 版 要 求， 公 文 版 式、

日常版式设计、使用模

板等

教师进行重点知识

的 讲 解 梳 理， 帮 助

学生感知知识体系

实践

体验

制 作 一 张“ 人 生 规

划 ”主题讲座海报文

档

【课程思政点：通过人

生规划，培育积极的

人生导向和正确的价

值观取向】

（1）结合参考样例和所学知识，

自主探究，发挥创意，设计制作

“ 人生规划 ”海报，展示练习作

品，分享交流制作体验

（2）发挥创意，小组协作，完成

本组专业职业生涯规划美化设计

（1）指导学生自主探究

使用模板快捷高效地完

成实践体验任务

（2）发现问题及时点拨

指导，共同问题统一讲

解演示

通 过 操 作 实 例， 学

以致用，突破重点

作品

展示

专业职业生涯规划美

化设计

（1）分组展示作品，并简述设

计思路、遵循的业务和美学规范

（2）在线投票，推荐出优秀结

构设计奖、美化设计奖、语言表

达奖等奖项

给予点评，并与同学们

一起评出优秀结构设计

奖、美化设计奖、语言

表达奖等奖项

鼓励学生创造性发

挥，注重美育，提升

计算思维和规范意

识，培养充分应用所

学知识与技能解决实

际问题的数字化学习

与创新能力

探 究 与 合

作

（1）添加脚注和尾注

（2）修订文档添加批

注

（1）自主探究“ 端午节 ”文档

添加脚注和尾注

（2）自主探究创建个人“ 求职

信 ”文档，并互相修订、批注

（3）用添加批注和“ 修订 ”方

式互相传递审阅，共同协作，提

高效率，完善本组专业职业生涯

规划美化设计

（1）讲解演示添加脚注

和尾注、修订文档添加

批注

（2）指导学生小组协作

完善作品

拓 展 知 识 技 能， 通

过 操 作 实 例， 学 以

致用

课后拓展

（1）完善本组专业职业生涯规划美化设计

（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

续表
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第 4学时

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

课前准备
图文编辑的知识技能梳

理

（1）回顾本单位的学习

内容

（2）预先准备单元综合

实战拟完成文档编辑作

品（ 专业论文或技术手

册等 ）的内容素材

布置学生准备单元综合实

战任务的素材

巩固单元学习成果，预

热本课任务

知识梳理
单元学习的知识点、能

力点和关注点

与教师、同学协作，共

同完成知识技能树

通过共享文档软件，与同

学们共同绘制单元学习知

识技能树（ 思维导图 ）

师生共同完成单位知识

技能树，系统梳理并复

习所学习内容

任务部置 文档编辑的岗位分析

建立项目组，组内分别

模拟文案、美工、版式、

校审等不同类型角色

解读综合实战任务要求，

指导学生建立项目组

建立模拟企业实际氛围

的职业情境，培养学生

的职业代入感和团队合

作意识

项目实战
专业论文、技术手册制

作

小组协同，完成文档编

辑任务

组织指导学生分组协作完

成任务

通过专业文档的编辑，

帮助学生固化技能，理

解 职 业 岗 位 的 业 务 规

范，提升的迁移信息技

术的迁移能力

作品展示
专业文档的设计与编辑

思路

（1）分组展示文档编辑

作品，讲解设计与制作

思路

（2）通过在线方式对各

组展示文档进行互评

（1）组织学生进行分组展

示

（2） 对 学 生 展 示 进 行 评

价，并进行企业连线邀请

企业专业进行在线评价

（3） 汇 总 评 价 结 果， 评

出优秀内容奖、美工设计

奖、视觉表达奖、版式规

范奖和专业文案等奖项，

并给予学生鼓励

通过学生分组展示与不

同角度的评价，引导学

生多维度理解知识、强

化技能，适应企业岗位

能力要求

课后拓展
（1）完善单元学习知识技能树

（2）了解第 4 单元学习内容，思考学习计划

教学反思
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