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一、教材地位及作用  

河南科学技术出版社 

 《初中信息技术》 

   七年级 下册 

 第一单元  第五课 



如何在文档中插入图片与艺术字， 
如何在文档中设置图片与艺术字的格式。 

一、教材地位及作用 

文章的排版 

卡片的制作 

使用模板 
制作请柬 

图文混排 

进一步学习 奠定基础 



二、教学目标 
（学情分析） 

心理特点： 
活泼好动，好奇心强，富有求知欲
与求胜心理，渴望获得认同。 

知识结构： 
 第一单元  第二课：文章的排版 

 第一单元  第三课：制作课程表 

 第一单元  第四课：卡片的制作 



能力目标 
情感目标 

知识目标 

•插入图片 

•插入艺术字 

•美观排版 

•勤于思考习惯 
 

•勇于动手实践 
 

•学以致用能力 
 

•自主学习能力 

•培养认真态度 
 

•团结协作精神 
 

•提高审美观念 
 

•激发热爱之情 
 

二、教学目标 



三、教学重难点 

重点： 
          在word文档中插入图片与艺术字， 
       编辑图片与艺术字的方法。 
  

难点： 
        如何调整图片大小和位置， 
       如何设置图文环绕方式。 
        



  
 

  

由浅入深 启发教学 循序渐进 

任务驱动法 
讲述法 

演示法 

对比分析法 

问答法 

讨论法 

启发式教学 

四、教法与学法 
（教法） 



自主探究 
 

重新建构 

由浅入深，循序渐进 

归纳巩固 
 

合作交流 实践运用 
  

（学法） 
四、教法与学法 



教 具 准 备 

环境：多媒体教室、教学软件 
教具：课件、素材 



五、教学过程 

 创设情境，导入新课  (3）  

 回归教材，自主学习  (12） 

 合作交流，共同提升  (15） 

 实践运用，评价总结  (15） 



（一）设置疑问，创设情境 

问：你写过日记吗？你的日记是怎样的？ 

五、教学过程 

  

黑白色的记忆 



五、教学过程 
（一）创设情境，导入新课 

问：你想不想这样来记录下自己

的青春？ 

五彩缤纷的记忆 



（二）回归教材，自主学习 
五、教学过程 

设计意图：素材准备，实例教学，进入新课。 



（二）回归教材，自主学习 

任务一： 
（1） 请将文档
分为两栏； 
（2）在文档中插
入一张与文档内
容相符的图片,并
将其设置为背景
图片。 

设计意图：精心设问，激发兴趣，自学探究。 

五、教学过程 



（二）回归教材，自主学习 

设计意图：提示点拨，重点运用，有效自学。 

五、教学过程 

“撤销”与“重复”命令的使用 

     “撤销”可以回退
到最后一次操作前的
状态，根据需要，可
进行多次撤销； 
      “重复”，在执行
了“撤销”命令后，
可以使用“重复”命
令返回到“撤销”前
的状态。 
 



五、教学过程 
（二）回归教材，自主学习 

设计意图：教师强调，突出重点，共同进步。 

（1）文档分栏操作方法                 



（二）回归教材，自主学习 
五、教学过程 

（2）插入图片的方法 

设计意图：教师强调，突出重点，共同进步。 



五、教学过程 
（二）回归教材，自主学习 

（3）背景图片的设置方法与步骤                                         

设计意图：教师强调，突出重点，共同进步。 



五、教学过程 
（二）回归教材，自主学习 

设计意图：教师强调，突出重点，共同进步。 

（3）背景图片的设置方法与步骤              



五、教学过程 
（二）回归教材，自主学习 

设计意图：教师补充，拓展新知，共同学习。 

图片的来源： 
（1）由专门的图片制作软件绘制。(如：画图程序) 

（2）通过外部图像捕获设备导入。(如：数码相机) 

图片的类型： 
 BMP文件：点阵位图文件，占用空间较大。 

 JPEG文件：真彩色的压缩文件，占用空间很小。 

 GIF文件：不超过256种颜色的压缩文件，占空间非常小。 

知识拓展： 



（三）合作交流，共同提升 

安排任务 异质分组 合作探究 

在学生中观察学习情况，发现自学时存在的问题，
并及时的提示、引导，鼓励学生继续探究。 

五、教学过程 

设计意图：合作探究，互相学习，增进感情。 



（三）合作交流，共同提升 

    （1）请同学们将文档中的全部文字设置为“楷
体”字并将每段文字设置为不同的颜色。 
 
 

    （2）将文档的第一段设置为“首字下沉”。 
 
 

    （3）为文档插入几张与内容相符的图片，并设
置环绕方式为四周型或紧密型。 
 
 

    （4）将文档的标题设置为“华文行楷”字体的
艺术字，并调整为自己喜欢的版式。 

五、教学过程 

设计意图：任务分层，充分照顾个体差异。 

易 

难 

任务二： 



五、教学过程 
（三）合作交流，共同提升 

设计意图：教师讲解，突破难点，完成目标。 

（1）插入艺术字的操作方法               



（三）合作交流，共同提升 

设计意图：教师讲解，突破难点，完成目标。 

五、教学过程 

（1）插入艺术字的操作方法        



五、教学过程 
（三）合作交流，共同提升 

（2）艺术字格式与位置的设置          

设计意图：教师讲解，突破难点，完成目标。 



（四）实践运用，评价总结 

五、教学过程 

比一比，看谁做的快又好？ 任务三： 
      请同学们根据以
上环节所学知识，搜
集素材，自主完成一
篇以“感恩教师”为
主题的电子文档。 
（可自由发挥，若有
疑问可讨论，也可咨
询老师。） 

设计意图：课堂练习，能力锻炼，检验教学效果。 



五、教学过程 
（四）实践运用，评价总结 

设计意图：展示作品，交流评价，取长补短。 



五、教学过程 
课堂小结 

（一）归纳总结，巩固新知 
          图片的来源和类型有哪些？插入图片
和设置图片格式的步骤是什么？ 

（二）作业布置，迁移运用 
        独立完成一篇图文并茂的电子日记，下
次上课前发至教师邮箱，下一次上课进行展
示共享。 
        

设计意图：思考运用，知识迁移，实践巩固。 



板书设计 

打开数据菜单中的排序对话框 

设置排序关键字以及排序方式 

五、教学过程 

一、文档的整体设置                           
 
二、文本格式设置 
  
三、为文档配置插图 

知识收藏： 

图片的来源 

图片的类型 

         图文混排 
 作业布置： 

独立完成一篇 
图文并茂的 
电子日记 
  
 



教学设计思路 

      “思维自疑问和惊奇开始” 
                                    ——亚里士多德 

      本节课的教学设计始终以学生为主
体，充分发挥学生的主观能动性，采用
分层式教学，照顾学生差异，有针对性
的任务安排，提高学生自主探究的能力。
教师进行组织引导，启发点拨，让学生
合作比较，共同学习，完成对知识的自
我建构，技能的进一步提升。 



谢 谢！ 

2016届教师教育专业毕业生教学技能大赛 
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