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	授课章（单元）及内容
	3-6图形的操作
	课时

安排
	
	备课

时间
	

	教学目标
	掌握文档的图文混排操作，包括在文档中插入、编辑和美化图形、图像、文本框、艺术字和SmartArt图形等。

	教学重点
	Word 2016文档的图文混排操作，在文档中插入、编辑和美化图形、图像、文本框、艺术字和SmartArt图形等。

	教学难点
	插入、编辑和美化图形、图像、文本框、艺术字和SmartArt图形等。

	思政元素
	提高创新意识，具有较强的职业道德和良好的素质修养

	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
	要求学生提前了解文档的图文混排操作等相关知识。
教师实际操作文档中插入、编辑和美化图形、图像、文本框、艺术字和SmartArt图形等，便于学生对所学内容有直观的认识和了解，引起学生的学习兴趣。
	
	
	

	新授
	小曾是长城汽车股份有限公司宣传科的一名员工，现在公司给他下达了一任务：制作一份公司简介，方便对外进行宣传。
小曾知道，公司简介是目前各种公司广泛使用的一种文体类型。它主要通过简明扼要地描述公司概况、发展状况、公司文化、主要产品、销售业绩、网络及售后服务等信息，让客户从中得到所需的有价值的信息，从而起到宣传公司和公司产品的作用。下面，我们和小曾一起利用艺术字、图形、图片、SmartArt图形和文本框完成图文并茂的公司简介文档制作。

一、插入图形、图片等对象
用户可利用Word 2016功能区“插入”选项卡中的相应按钮，在文档中插入各种图片、图形、文本框、图表、艺术字和SmartArt图形等对象，以丰富文档内容和方便排版，使文档更加精彩。
二、编辑和美化插入的对象
插入图形和图片等对象后，在Word的功能区将自动出现“×××工具/格式”或“×××工具/设计”等选项卡，利用它们可以对插入的对象进行各种编辑和美化操作。在Word 2016中，对图形、图片和文本框等对象进行编辑和美化的操作方法基本相同。
三、选择图形的方法
要选择单个图形，可直接单击该图形；若要同时选择多个图形，可按住【Shift】键依次单击图形，或单击“开始”选项卡“编辑”组中的“选择”按钮，在展开的列表中选择“选择对象”选项，然后在图形周围拖出一个方框，此时方框内的所有图形都将被选中。


	
	
	任务式教学法

	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、插入、编辑与美化艺术字
在Word 2016的艺术字库中包含了许多艺术字样式，选择所需的样式，输入文字，就可以轻松地在文档中创建艺术字。创建艺术字后，还可利用“绘图工具/格式”选项卡对艺术字进行各种编辑和美化操作。
二、插入、编辑与美化图形
利用“插入”选项卡“插图”组中的“形状”按钮，可以在文档中轻松绘制各种图形，如线条、正方形、椭圆和星形等，以丰富文档的内容。绘制好图形后，我们还可利用自动出现的“绘图工具/格式”选项卡对其进行各种编辑和美化操作。
三、插入、编辑与美化图片
在编排文档时，可在其中插入符合主题的图片，从而使文档更加生动形象。插入图片后，在Word的功能区将自动出现“图片工具/格式”选项卡，利用该选项卡可以对插入的图片进行各种编辑和美化操作。
四、插入、编辑与美化SmartArt图形
SmartArt图形主要用于在文档中列示项目，演示流程，表达层次结构或者关系，并通过图形结构和文字说明有效地传达作者的观点和信息。Word 2016提供了多种样式的SmartArt图形，用户可根据需要选择需要的样式插入到文档中。插入SmartArt图形后，可根据需要利用“SmartArt工具”选项卡对图形进行编辑和美化操作。
五、插入、编辑与美化文本框
文本框也是Word的一种图形对象，用户可在文本框中输入文字，放置图片、表格和艺术字等，并可将文本框放在页面中的任意位置，从而设计出较为特殊的文档版式
	
	
	任务式教学法

	总结
	本次课程主要学习了文档的图文混排操作，在文档中插入、编辑和美化图形、图像、文本框、艺术字和SmartArt图形等操作方法。

	作业
	（1）如何将现有文本转换成艺术字？
（2）如何为文档中的图片、图形、文本框等对象设置文字环绕方式？各文字环绕方式的区别是什么？
（3）如何在文档中同时选择多个非嵌入型对象？如何调整图片、图形、文本框等对象的大小和位置。
（4）如何为文档中的图片、图形和文本框应用系统内置样式？如果要自行美化这些对象，又该如何操作？
（5）如何设置文本框中文本的字符格式和段落格式？

	板书

设计
	3-3 文档的排版

    1、插入、编辑与美化艺术字

2、插入、编辑与美化图形

3、插入、编辑与美化图片

4、插入、编辑与美化SmartArt图形


	教学

后记
	


