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	课时

安排
	
	备课

时间
	

	教学目标
	掌握为文档设置分节符和分页符、添加页眉和页脚的操作；
掌握应用、修改和创建样式，以及提取目录的操作；
掌握对文档添加批注及修订文档的操作。

	教学重点
	为文档设置分节符和分页符、添加页眉和页脚的操作，应用、修改和创建样式，以及提取目录的操作，掌握对文档添加批注及修订文档的操作。

	教学难点
	对文档添加批注及修订文档的操作。

	思政元素
	

	教学资源
	多媒体、网络资源

	教学结构安排

	教学

环节
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	导入
	小郭的一个朋友李丽快大学毕业了，有天小郭去找她时，发现她的毕业论文正文内容也编写完毕，正发愁怎么排版。小郭的排版知识比李丽更丰富一些，于是向她传授了一些Word排版的高级技巧，帮助她排版毕业论文。这些高级排版技巧包括设置文档页面，在文档插入分页符和分节符，为文档添加页眉、页脚和页码，使用样式，插入目录等。下面，我们和小郭一起来帮助李丽排版毕业论文。
	
	
	

	新授
	一、设置文档页面
包括设置文档的纸张大小、纸张方向和页边距等。
二、插入分页符和分节符
插入分页符可以对文档进行强制分页；为文档插入分节符，可将文档分为多节。
三、添加页眉、页脚和页码
用户可以统一为文档设置相同的页眉和页脚，也可分别为偶数页、奇数页或不同的节等设置不同的页眉和页脚。
四、样式与目录
是一系列格式的集合，使用它可以快速统一或更新文档的格式。一旦修改了某个样式，所有应用该样式的内容的格式就会自动更新。目录的作用是列出文档中的各级标题及其所在的页码，方便读者查阅。
五、文档审阅功能
Word 2016提供的文档审阅功能主要包括两方面：一是文档审阅者可通过为文档添加批注的方式，对文档的某些内容提出自己的看法和建议；二是文档审阅者在文档修订模式下修改原文档，而文档作者可决定是拒绝还是接受修订。

	
	
	

	新授
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	
	一、设置文档页面和格式
设置文档纸张、页边距、字体格式、段落格式。
二、设计毕业论文封面
插入图片，设置格式，输入文字并设置字体格式、段落格式。
三、插入分页符和分节符
在文档中分别插入一个分节符和分页符，将文档内容分为2节。
四、应用、修改与创建样式
对文档中的相关段落应用“标题1”样式并修改该样式，再创建一个“自定标题2”样式，将其应用到文档中。
五、添加页眉、页脚和页码
为文档第2节设置页眉和页脚（第1节不显示页眉和页脚）。
六、提取目录
为文档提取一个2级目录，放置在新节中。
七、添加批注
利用Word中的批注功能，审阅者可以方便地在文档中插入对某些内容的说明或建议。
八、修订文档
在修订状态下对文档进行审阅操作。
九、删除批注和接受修订
文档作者收到审阅者返回的文档后，可查看并删除批注；对于修订的文档，可以接受修订或拒绝修订。
	
	
	

	总结
	本次课程主要学习了设置分节符和分页符、添加页眉和页脚、应用或修改和创建样式、提取目录、对文档添加批注及修订文档等操作方法。

	作业
	（1）分节符的作用是什么？
（2）可以在页眉中添加公司LOGO吗？
（3）样式的作用是什么？如何修改、创建和应用样式？
（4）如何为一个文档设置首页不同、奇偶页不同的页眉和页脚？
（5）对文档提取目录前，需要做什么准备工作？
（6）提取目录后，如果想修改目录的级别和其他设置，该如何操作？
（7）对文档添加批注后，如何对批注进行修改？
（8）要一次性删除文档中的批注，该如何操作？
（9）如何隐藏和显示修订标记？
（10）如何更改批注者或修订者的名称？

	板书

设计
	3-3 文档的排版

  1、设置文档页面

  2、插入分页符和分节符

  3、添加页眉、页脚和页码

  4、样式与目录

	教学

后记
	


