大连枫叶职业技术学院
计算机应用基础电子教案
	课程
	计算机应用基础
	课题
	制作订餐卡

	班级
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	授课日期
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教学
目的
要求
	1、 熟练掌握文本框的使用
2、 熟练掌握图片的使用
3、 熟练掌握艺术字的使用
4、 熟练掌握形状的绘制和调整
5、 熟练掌握字体格式化
6、 熟练掌握段落格式化

	重点
难点
	重点：字体段落格式化及图文混排
难点：文本框的使用

	授课
方法
	练习法
	教具
	电脑

	课  后  反  思
	

	作业
	制作订餐卡

	备注
	



Word综合排版
教学设计：
 (
引入新课
回收作品
复习回顾
展示作品
练习
重点及问题的强调
课后小结
)










Word综合排版
	教学环节
	知识点
	教  师  活  动
	教 学 设 计
	时间分配

	复
习
	
	复习所需知识点：
1、 文本框的插入和调整
2、 艺术字的插入和调整
3、 图片的插入和调整
4、 形状的绘制和调整
	复习本节课练习所需的重要知识点
	5分

	引入新课
	
	引入新课：
我们已经学习了Word排版的知识，今天我们通过综合练习检验学习效果。
	通过引入新课，让学生明白本节课的内容，并提出要求。
	5分

	练
习
	制作订餐卡
	1.在“桌面”新建“练习”文件夹，在“练习”文件夹中创建Word文档，命名为“综合排版二”；在该文档中根据样图（图4-143）和题目要求完成制作“订餐卡”。
2.在文档中插入一个简单文本框，大小设置为高10厘米，宽14.9厘米；将填充效果设置为如样图（图4-143）所示的图片。
3.左上角图片标志的制作：在文档中插入如样图（图4-143）所示的图片，将图片的背景白色部分设置为透明色；文字环绕设置为“浮于文字上方”；改变成合适的大小，拖动到文本框的左上角。
4.左上角文字标志的制作：在文档中插入文本框，在文本框中输入两行文字“美美订餐”和“meimei”；将文字“美美订餐”设置为方正舒体、五号，将字符“meimei”设置为Bauhaus 93、五号；将文本框改成合适的大小，拖动到图片标志的下方。
5.在文档中插入文本框，大小设置为高1.59厘米，宽10.9厘米；填充效果设置为“渐变-双色-浅紫色和白色”，底纹样式为“斜上”；形状轮廓设置为“无轮廓”。
6.再次插入文本框，在文本框中输入文字“是一家专业的订餐机构，以其独特的服务内容，全方位服务于餐饮业与消费者。我们贴心的订餐服务一定会让您满意”，文字设置为宋体、小五号；文本框大小设置为高1.4厘米，宽10.71厘米；填充效果设置为“渐变-双色-深粉色和浅粉色”，底纹样式为“垂直”；形状轮廓设置为“无轮廓”。

	让学生对照题目和样文进行练习。
在学生练习的过程中教师进行观察和知道，对于特殊的问题和共性问题进行记录。
	50分

	
	
	7.再次插入文本框，输入文字“美美”，将文字设置为方正舒体、四号，并把该文本框的大小设置为高1.14厘米、宽1.54厘米；将颜色填充设置为“无填充颜色”，形状轮廓设置为“无轮廓”。
8.最后，将这三个文本框按照样图（图4-143）所示进行拖动组合。
9.在文档中插入艺术字，文字为“订”，字体为华文琥珀，36号；填充效果设置为“预设-双色-绿色和浅绿色”，形状轮廓设置为1磅的白色实线；文字环绕方式设置为浮于文字上方；阴影样式设置为“阴影样式6”，阴影颜色为浅粉色。
10.再次在文档中插入艺术字，文字为“餐”，字体为华文琥珀，36号；填充效果设置为“预设-双色-绿色和浅绿色”，底纹样式为“垂直”，形状轮廓设置为1磅的白色实线；文字环绕方式设置为浮于文字上方；阴影样式为“阴影样式6”，阴影颜色为浅粉色。
11.再次在文档中插入艺术字，文字为“卡”，字体为华文琥珀，36号；填充效果设置为“预设-双色-绿色和浅绿色”，底纹样式为“斜上”，形状轮廓设置为1磅的白色实线；文字环绕方式设置为浮于文字上方；阴影样式为“阴影样式6”，阴影颜色为浅粉色。
12.最后将三个艺术字按照样图（图4-143）所示拖动到合适的位置。
13.在文档中插入文本框，并输入文字“美美订餐期待各界的光临与惠顾！”，字体为华文琥珀、四号、绿色，文字效果为阴文，字符间距为加宽3磅；将文本框的颜色填充设置为“无填充颜色”，形状轮廓设置为“无轮廓”。将文本框按照样图（图4-143）移动到合适位置。
14.按照样图（图4-143）所示插入三张菜品展示的图片，每张图片用裁剪工具将多余的图片背景部分裁剪掉；图片大小都设置为高1.4厘米，宽2.2厘米；图片形状都设置为圆角矩形；图片的文字环绕方式都设置为浮于文字上方。
15.在文档中插入形状：流程图-文档，填充颜色设置为紫色，形状轮廓为无轮廓，大小设置为高1.85厘米，宽14.88厘米。按照样图（图4-143）移动到合适的位置。
16.在文档中插入三个文本框，分别输入
“地址：辽宁省大连市沙河口区621号  电话：0411-84597854”，字体为宋体、9号，颜色为白色；

	
	

	
	
	“LIAONINGDALIAN”，字体设置为Calibri，10号，颜色为浅粉色；
“MEIMEIDINGCAN”，字体设置为Calibri，10号，颜色为浅粉色；
17.文本框都设置为无填充颜色、无轮廓，将三个文本框移动到样图（图4-143）所示的位置。
18.在文档中插入如样图（图4-143）右下角所示的图片，使用裁剪工具将图片背景上的文字部分去掉；将图片的白色背景设置为透明色；文字环绕方式设置为浮于文字上方；将图片缩放到合适的大小拖动到文本框的右下角。
	
	

	重点及问题的强调
	
	
























	教师针对在学生练习过程中出现的问题进行强调。
	10分

	小结
	
	    总结练习情况，并回收练习作品。
	
	10分




