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内 容 简 介

现代教育技术是现代教师必备的专业技能，也是师范类专业开设的一门公共课程。本书的主要内容有文

本素材的处理技术及应用、图形图像素材的处理技术及应用、音频素材的处理技术及应用、视频素材的处理

技术及应用、微课的制作以及制作微课的综合实践等。

本书依据科学的学习方法，合理编排章节内容，优化知识结构，以培养现代教育技术能力为主线，按

照典型任务组织知识，并将知识融入任务情境之中。每个任务都按“任务目标—任务说明 / 相关知识—任务

实施”的结构组织内容。本书内容丰富，案例经典，知识讲解系统化，突出现代教育技术能力的培养，易

于学习。

本书可以作为师范院校“现代教育技术”公共课程教材、中小学教师教育技术技能培训教材、教育技术

学专业技能培训教材，也可以作为师范类院校学生、中小学教师、教育技术爱好者等的参考书。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



教育部《关于推进教师教育信息化建设的意见》（教师〔2002〕2

号）文件中明确指出：“师范院校要开设信息技术和现代教育技术公共

必修课，加强信息技术相关公共课程教育教学改革和教材建设。”目

前，“现代教育技术”已经成为我国师范类专业专科及本科学生、教育

学硕士研究生的公共必修课以及在职教师继续教育（教师教育）的必

修课程之一。

全书共 6 个项目，主要内容包括文本素材的处理技术及应用、图

形图像素材的处理技术及应用、音频素材的处理技术及应用、视频素

材的处理技术及应用、微课的制作以及制作微课的综合实践。本书适

应了当前我国教育改革发展的需要，图文并茂、微课配套、通俗易懂，

并且具有以下特点：

（1）从内容到实例都遵循由浅入深、循序渐进的原则。

（2）任务驱动、图文并茂、微课配套、步骤清晰并且易于教学及

自学。

（3）资源丰富、自成体系又相互独立。

本书由长沙师范学院阳永清、唐小娟和邓婵担任主编，各项目的

编写分工情况如下：阳永清编写项目 2、项目 6 和项目 5 中的任务 7，

唐小娟编写项目 1 和项目 5 中的任务 1~6，邓婵编写项目 3 和项目 4，



阳永清负责审定全书。在编写过程中，我们参阅和引用了大量专著和

文献资料，在此对各位作者深表谢意。同时，本书的出版得到了长沙

师范学院领导的大力支持以及北京理工大学出版社的指导与帮助，长

沙师范学院学生胡平、柳容洲、宋冰冰、彭佳敏、邹阳、冯佩瑶、彭

小艳等为本书的编写查找了资料和加工素材，在此一并表示感谢。

本书提供数字课程的学习资源，包括电子课件和微课视频等，读

者可以通过扫描封面二维码获取。

由于本书涉及的知识面广，需要将诸多知识点有机地贯穿起来，

难度较大，加之编写时间仓促，不足之处在所难免。为便于今后教材

的修订，恳请专家、教师及读者多提宝贵意见。

编　者

2020 年 7 月
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项目1　文本素材的处理技术及应用

学习导航

学习重点：单元格的拆分与合并、图文混排、样式的定制、大纲级别的应用、自

动生成目录

学习难点：图文混排、样式的定制、自动生成目录

学习目标：通过完成 4 个任务，熟悉 Word 办公软件的高级应用

学习方法：任务驱动式、混合式学习

学习课时：4
知识结构：

任务1　熟悉Word基础操作 任务3　制作电子简报

任务2　制作报考表格 任务4　定制与使用样式

文本素材的处理技术及应用
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　任务 1　熟悉Word基础操作　

任 务 目 标

通过操作 3 个常用的小任务，熟练掌握 Word 办公软件工具的使用方法。

相 关 知 识

1. 分节符、分页符
分页符仅仅是分页，还算作同一节；分节符则是分成两个节，可以对这两个节设置不同的

页面以及页眉、页脚等内容。分节符将内容分成两个节，但前后的内容还可以在一个页面。

2. 页眉和页脚
页眉和页脚通常显示文档的附加信息，常用来插入时间、日期、页码、单位名称和徽标

等。其中，页眉在页面的顶部，页脚在页面的底部。

3. doc 和 docx
doc 和 docx 都是 Word 的两个最基础的文件格式，doc 是 Word 2003 以下版本编辑的默认

文档格式，而 docx 是 Word 2007 以上版本编辑的默认文档格式。doc 文档可以用所有的 Word

版本打开，而 docx 文档只能使用 Word 2007 以上版本打开。docx 打开的响应速度比 doc 更快，

docx 相比于 doc 体积更小。

4. 样式
样式是一种集合了多种格式的复合格式。通俗地讲，样式是一组格式化命令，集合了字

体、段落等相关格式。在编辑长文档或者要求具有统一格式风格的文档时，通常需要对多个

段落设置相同的文本格式，若逐一设置或者通过格式刷复制格式，则会显得非常烦琐，此时

可通过样式进行排版以减少工作量，提高工作效率。

任 务 说 明

（1）通过文本和段落格式设置，将素材“毕业论文封面（文本）.docx”设置为“毕业论

文封面（效果）.docx”。

（2）通过项目符号、边框和底纹设置，将素材“招生简章（文本）.docx”设置为“招生

简章（效果）.docx”。

（3）通过图文混排功能，将素材“请柬边框 .jpg”和“请柬底图 .jpg”制作成“邀请函

（效果）.docx”。

任 务 实 施

一、设置文本和段落格式

【Step 1】安装好 Word 软件后，打开素材文件“毕业论文封面（文本）.docx”，如图 1-1

所示。
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项目 1　文本素材的处理技术及应用

图 1-1　打开文件

【Step 2】选中“学号”，设为“楷体 _GB2312”“四号”，“单倍行距”、段前“2 行”，

如图 1-2 所示。 

图 1-2　设置字体、段落格式

【Step 3】选中“学号”后面的空格，添加下划线，如图 1-3 所示。

图 1-3　添加下划线

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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【Step 4】选中“北京育人职业技术学院”，设为“汉仪行楷简”“小初”，段前“1 行”、

段后“1 行”、“居中”对齐，如图 1-4 所示。

  

图 1-4　设置字体、段落格式

【Step 5】选中“□毕业论文 □毕业设计 □毕业实习报告”，设为“宋体”“小二”，左

侧缩进“13.5 字符”、段前“1 行”、段后“0.5 行”；选中“（请在相应的文章类型中打

“√”）”，设为“楷体_GB2312”“四号”，“居中”对齐。鼠标置于“毕业论文”前，选择“插

入”→“符号”→“其他符号”，插入“√”，如图 1-5 所示。

【Step 6】选中“√”，单击“开始”菜单下“字体”工具栏的“带圈字符”工具，选择

“□”，单击“确定”，如图 1-6 所示。

图 1-5　插入符号 图 1-6　设置带圈字符
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项目 1　文本素材的处理技术及应用

【Step 7】选中“（论文题目）”，设为“楷体 _GB2312”“四号”，段前“0.5 行”、段后

“1行”、“居中”对齐、左侧和右侧各缩进“4字符”、“3”倍行距，添加边框线，如图1-7所示。

图 1-7　设置文本边框

【Step 8】将后面的“系（部）、专业名称、年级、学生姓名、指导教师”等文字设为

“楷体 _GB2312”“四号”，段前“0.5 行”、段后“1 行”、“首行缩进 7.59 字符”、“两端对齐”，

如图 1-8 所示。

图 1-8　设置文本和段落格式
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【Step 9】将“日期”设为“楷体 _GB2312”“四号”，“居中”对齐。所有设置完成后，

效果如图 1-9 所示。

图 1-9　设置效果

二、设置项目符号、边框和底纹

【Step 1】打开文件“招生简章（文本）.docx”，选择“页面布局”→“页面边框”，选

择“艺术型”边框，应用于“整篇文档”，如图 1-10 所示。

【Step 2】 选中标题“红鸟培训中心 2020 年招生简章”，选择“开始”→“段

落”→“边框和底纹”→“底纹”，图案选择样式“15%”，颜色为“红色”，应用于“段落”，

如图 1-11 所示。

图 1-10　设置页面边框 图 1-11　设置底纹

【Step 3】选中标题下面的回车键符号，选择“开始”→“段落”→“边框和底

纹”→“边框”，选择“波纹单线”，颜色为“红色”，宽度为“1.5 磅”，应用于“下边框”，

应用于“段落”，如图 1-12 所示。
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项目 1　文本素材的处理技术及应用

【Step 4】选中“一、招生对象”下面的文字，选择“开始”→“段落”→“项目符

号”，选择文档项目符号菱形。使用格式刷工具对后面同类型的文字进行同样的设置，如图

1-13 所示。

图 1-12　设置边框 图 1-13　设置项目符号

【充电站】“格式刷”工具使用小技巧
“格式刷”是 Word 非常强大的功能按钮之一，在给文档中大量的内容重复添加相同

的格式时，我们就可以利用“格式刷”来完成。先把光标放在设置好格式的文字上，单击

“格式刷”，接着用鼠标左键拉取需要同样格式的文字，松开鼠标左键，相应的格式就会设

置好。单击“格式刷”按钮，可以刷一次；双击“格式刷”按钮，可以重复刷多次。若要

取消格式刷功能，则再次单击“格式刷”按钮，或者用键盘上的“Esc”键来关闭。

【Step 5】全部设置完毕，效果如图 1-14 所示。

图 1-14　设置效果
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三、设置图片和文字混排

【Step 1】新建 Word 文档，保存文件名为“邀请函 .docx”。插入一个“矩形”形状，设

置形状填充为“深红色”，形状轮廓为“无轮廓”，布满整个页面，置于页面底层，如图 1-15

所示。

图 1-15　底层插入红色矩形形状

【Step 2】再插入一个“矩形”形状，设置形状填充为“金色”，形状轮廓为“无轮廓”，

高度为 2.91 cm，如图 1-16 所示。

【Step 3】插入艺术字“请柬”，设置字体为“方正舒体”，艺术字样式为“填充—金色、

强调文字颜色4、外部阴影-强调文字颜色4、软边缘棱台”，大小为200磅，如图1-17所示。

图 1-16　插入金色矩形形状 图 1-17　插入艺术字
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项目 1　文本素材的处理技术及应用

【Step 4】插入空白页，插入图片“请柬边框 .jpg”和“请柬底图 .jpg”，叠放次序设为

“衬于文字下方”，如图 1-18 所示。

图 1-18　设置图片叠放次序

【Step 5】插入文本框，输入“邀”，设为“微软雅黑”“加粗”“150 磅”，位于请柬底

图的正上方。在下面输入邀请函文字内容，设置参数为“微软雅黑”“12 磅”，如图 1-19 所示。

【Step 6】全部设置完毕，效果如图 1-20 所示。

图 1-19　插入文本框 图 1-20　设置效果
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　任务 2　制作报考表格　

任 务 目 标

在 Word 软件中，综合应用文本、表格、插图和排列等工具，制作报考表格。

任 务 说 明

利用 Word 表格功能，制作非规则表格“样表：××× 专业技术资格考试报名表”。

任 务 实 施

【Step 1】新建一个 Word 文档，选择菜单“插入”→“表格”→“插入表格”，插入一

个 7 列 12 行的表格（原则为表中最大的行数和列数），如图 1-21 所示。

图 1-21　插入表格

【Step 2】鼠标放在第一行第一列的单元格中，按下回车键，表格自动下移一行，在表

格上面输入标题和表头，如图 1-22 所示。

图 1-22　输入标题和表头

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


