安徽商贸职业技术学院授课教案

___电子商务学院__（部）__2021-2022____学年度第__一__学期
	专业名称
	
	授课教师
	陈旭
	日期
	2021.11.5

	课程名称
	办公软件高级应用
	课程代码
	

	授课类型
	□理论型（A类）  (理实一体型（B类）  □实践型（C类）

	课题
	制作个人简历
	授课学时
	2学时

	班级
	
	人数
	30

	学生学习

条件分析


	1．起点分析

有一定计算机基础，不长使用office软件。
2．重点分析

word2016文档的创建与保存等基本操作 
word2016中艺术字的插入与格式设置
word2016中自选图形与SmartArt图形的绘制
word2016中项目符号和编号的使用
word2016中文本框的插入与格式设置
3．难点分析
word2016中艺术字的插入与格式设置
word2016中自选图形与SmartArt图形的绘制
word2016中文本框的插入与格式设置

	教学方法手段


	1．教学方法

课堂讲授，小组讨论，案例分析，实践操作
2．教学手段

案例分析，课堂交互

	教学资源


	1．教材资源

教材、电子素材
2．文献资源

教材
3．网络资源
学习空间

	课程教学目标
	熟练掌握office软件中word的基本操作。

	教学目标


	知识：
1、掌握word2016文档的创建与保存等基本操作 
2、掌握word2016中艺术字的插入与格式设置
3、掌握word2016中自选图形与SmartArt图形的绘制
4、掌握word2016中项目符号和编号的使用
5、掌握word2016中文本框的插入与格式设置
技能：

熟练掌握word2016的基本操作，完成个人简历的制作。
素养：

在通过对个人简历的制作过程中，让学生了解个人简历包括哪些内容，并培养学生页面设计、颜色搭配的信息素养。

	课前准备


	1．教师课前准备

实例、制作素材、电脑
2．学生课前准备

电脑

	活动历程

（含辅助手段、时间分配）

	一、实例引入
李红是一名大三年级的学生，为了增加自己在校期间的企业实践经验，她准备在下一个暑期去一家公司实习。为了获得难得的实习机会，她打算利用Word精心制作一份简洁而醒目的个人简历。演示实例效果，分析所需要知识点。
二、实例制作 
1．文档新建：
（1）执行“开始”→“Word 2016”命令，启动Word 2016。
（2）选择“新建”选项卡，在右侧“新建”栏中单击“空白文档”按钮，新建一个空白Word文档。
2．页面设置： 

（1）切换到“布局”选项卡，单击“页面设置”功能组右下角的对话框启动器按钮，打开“页面设置”对话框。
（2）在对话框中设置纸张、页边距等内容。
3. 设置文档背景： 

（1）切换到“插入”选项卡，在“插图”功能组中单击“形状”下拉按钮，在其下拉列表中选择“矩形”。
（2）在文档中绘制一个与页面大小一致的矩形，并设置其形状填充为“橙色”。
（3）设置“环绕文字”为“浮于文字上方”。
（4）使用同样的方法再绘制一个矩形，使其浮于橙色矩形上方，并设置其填充为“白色，背景1”。
4. 制作个人基本情况版块：
（1）切换到“插入”选项卡，在“文本”功能组中单击“艺术字”下拉按钮，从下拉列表中选择“填充：金色，主题色4；软棱台”选项。
（2）输入艺术字文本“李红”，并设置字体、字号等格式。
（3）打开“布局”对话框，设置艺术字的对齐方式为居中。
（4）打开“插入图片”对话框，选择素材文件夹中的图片将其插入到文档中，设置其高度、文字环绕方式，并调整其位置。
（5）插入文本框，向其中输入文本，并设置字体、字号等格式，设置文本框边框为“无线条”。
5.制作实习经验版块
（1）在个人基本情况版块的下方绘制一个圆角矩形，设置其边框、填充等格式。
（2）在圆角矩形中绘制一个文本框，输入文本，设置字体、字号等格式，设置文本框的形状轮廓为“无轮廓”。
（3）为文本框中的文本添加项目符号。
（4）使用同样的方法再创建两个文本框。
（5）利用自选图形，在文本框的下方绘制“箭头”形状，设置形状填充等格式，并在箭头的下方插入相关图片。
6.制作荣誉与成就版块
（1）切换到“插入”选项卡，在“插图”功能组中单击“插入SmartArt图形”按钮，打开“选择SmartArt图形”对话框，选择“流程”中的“步骤上移流程”选项。
（2）设置图形的环绕文字为“浮于文字上方”，调整大小，并添加形状，输入文本。
（3）打开“符号”对话框，在重点文本前插入特殊符号。
7.保存文档
切换到“文件”选项卡，选择“保存”命令，单击“浏览”按钮，打开“另存为”对话框，设置对话框中的保存路径与文件名，单击“保存”按钮，保存文档，完成实例的制作。
三、学生实例制作 
学生根据教师演示及提示自行制作个人简历，教师辅导学生，及时解决学生出现的问题。并对提前做好的学生进行打分。
四、小结
通过个人简历的制作，我们学习了Word2016文档的新建与保存、文档的页面设置、自选图形的绘制与格式设置、艺术字的使用、文本框的使用、项目符号的使用、SmartArt图形的使用、保存文档等操作。内容较多，学生需要多加练习以巩固掌握。


	学习评量


	

	课后作业


	

	教学后记


	通过个人简历的制作，我们学习了Word2016文档的新建与保存、文档的页面设置、自选图形的绘制与格式设置、艺术字的使用、文本框的使用、项目符号的使用、SmartArt图形的使用、保存文档等操作。内容较多，学生需要多加练习以巩固掌握。


