《word文档的操作》说课稿

霍山职高 

  

一、说教材
  1、课程性质及教学内容在教材中的地位和作用

   本教材是“全国中等职业教育教材审定委员会审定”“中等职业教育课程改革国家规划新教材”。依据教学内容及其课时安排，《计算机应用基础》（文字处理软件应用）中的分为八课时四项目完成教学。《撰写旅行计划》为其第一项目。依据教学内容和难度，本项目将分为两课时来展开教学，第一课时主要进行word软件的熟悉、文档录入、文件保存等操作，熟悉word界面、学习文档录入方法及保存等知识点；第二课时完成文档的简单编辑，主要学习文本的选择、复制、剪切等操作方法。本说课稿主要说明第一课时。  

2、与前后知识点的联系  

   本章节是在学生认识计算机功能，熟悉计算机基本操作的基础上编排的。word软件的使用，不仅进一步巩固了前面学习的书信撰写和个人博客等知识点，而且为今后个人简历和板报等的设计打下基础，因此，本章节不仅起到承上启下的知识链接作用，而且在本教材中占据举足轻重的重要作用，为学生今后的电脑技能操作有着深远的影响。  

3、教学目标  

根据上述教材分析，确定如下教学目标：

(1)知识目标：

 ◇解Word窗口功能，掌握新建、关闭Word窗口的方法；

 ◇了解Word窗口命令，认识常用工具栏的名称、按钮；  

 ◇了解Word字处理功能，学会输入文字、新建文档及文件保存。 

(2)能力目标： 

◇认识Word窗口命令，学会常用工具按钮的使用；

 ◇训练学生键盘操作技能，讲究心手合一；

 ◇提高学生文字的输入能力，学会新建文档及文件保存。

(3)情感目标：

 ◇激发学生对word的学习兴趣，体验成功的喜悦和快乐；

 ◇逐步培养学生的创造性、思维性和不断探索的学习精神

培养学生的审美情操和对家乡的热爱之情

 4、重点和难点

  通过分析教材，也根据平时的教学经验，我确定了如下的教学重点和难点

 (1)教学重点：

  Word界面的认识及其各菜单和工具按钮的使用，文件的新建和保存方法

 (2)教学难点：

 文件保存与另存为的区别工具栏按钮的显示与隐藏 

5、资源利用  

课内资源：旅行计划模板及设计要点 

课外资源：“霍山生态游”文稿

 

二、说学生  

1、职业高中学生厌倦纯理论式的学习，却对动手操作有着较为浓厚的兴趣。

2、职业高中学生对技能学习存在着认知和动手能力方面的差异性，并且钻研能力不够，灵活应用能力不高。因此要根据学生的实际，选择让学生乐于接受、易于接受、主动接受的实例展开教学。

三、说教法与学法

    基于教材分析与学情分析，本课内容在项目式教学的大环境下，采用“任务驱动”教学方法展开教学。

在教学过程中主要突出以下几点：

    一是创设任务情境，充分调动学生的兴趣和求知欲，激发学生的创造思维；二是根据学生实际，科学合理的选择学生乐于接受的任务，让学生在兴趣驱动下完成任务，并在任务实施中掌握操作，学到知识，并能够融会贯通；三是各种教学方法穿插其中，如演示法、问答法、启发式教学等；四是学生利用尝试和探究型学习方法，培养自信，强化技术，提升创造意识。总之，注重理论实践的结合，采用理论镶嵌于实践中的方式，在做中学，在学中做。

四、说教学过程 

1、新课引入(约2分钟)  

   本节课以“我们美丽的家乡”话题展开，激起学生热爱家乡的情感，带着学 生走入情境，说家乡有哪些游玩的地方；接着引出本节课的项目，小明要来咱们家乡旅游，需要制作一份旅行方案，让其玩的尽兴，玩的舒心。  

2、任务布置(约5分钟) 

(1)打开“霍山生态游”文档

(2)在该文档中第一段位置输入自我介绍

(3)将该文档设置为网页视图模式，并通过打印预览观看打印效果

3、任务分析(约15分钟) 

(1)主要技术点：  

   ①文档新建：主要通过学生尝试后归纳总结实现教师提问：如何新建一个空白文档？

学生尝试：新建文档，并总结方法技巧。  

师生总结：开始—程序—word；双击桌面上的word图标；打开文档后单击工具栏上的“新建”按钮

   ②文档界面：主要通过师生讨论共同认识界面上各个菜单和按钮的功能  

教师提问：word界面中有哪些内容？

学生讨论：文件、视图、格式、表格等

师生分析：这些按钮的作用是什么？

   ③文本输入：主要通过学生尝试，接着教师提示总结实现

 教师要求：打开桌面上文档，在第一段位置输入自我介绍

 学生尝试：输入文本内容

教师总结：鼠标定位第一段首，按回车键空出一段，切换输入法，输入内容

   ④文件保存：主要通过学生尝试实现方法：文件—保存 

(2)主要疑惑点：文件菜单下另存为的使用场合；什么是视图，如何查看视图方式；

工具栏 上为何有些工具按钮不显示，如何实现显示。

  根据以上疑惑点，由教师提示，学生尝试，师生总结其主要操作方法：

 (1)保存与另存为的区别：主要通过学生尝试和师生总结来解决

   教师提示：将该文档以班级名字命名，保存在本地磁盘F中  

   学生尝试：文件的另存为操作

   师生总结：保存与另存为的区别：保存是在原位置以原名字保存，覆盖掉原

文档；另存为是在不同位置或以不同名字保存，不影响原文档。

 (2)什么是视图，如何查看视图方式：教师讲解演示，学生观察体验

    教师讲解演示：视图是文档展现于用户面前的观看模式，主要有五种。可以通过视图菜单或文档窗口左下角的视图按钮进行切换实现视图效果；其中页面视图模式与打印效果完全一致学生观察体验：通过教师演示和讲解，并自己尝试感受其效果 

(3) 工具栏上为何有些工具按钮不显示，如何实现显示？

   通过教师提问，学生尝试，最终由教师演示总结，学生体验实现

  

   教师提问：这个文档窗口与你们操作的窗口相比，少了一点什么，能不能让 它恢复原样呢？

   学生尝试：寻找格式工具栏的指示菜单

    教师总结：隐藏的工具栏可以在视图—工具栏菜单中找到，单击其子菜单，出现打钩，则表示在工具栏上呈现，反之隐藏

   学生体验：将格式工具栏隐藏并显示

 

3、任务实施(约15分钟)  

    学生根据教师布置的任务，利用素材，通过以上任务分析的技术点，制作一份旅行计划。教师通过巡回辅导的方式，及时帮助学生解除困惑，同时及时掌握学生的操作能力，做到心中有数。

  

4、作品评估(约5分钟)  

    学生上交已完成的旅行计划方案。教师对其作品进行评价，并选出一至两个作品，让该同学简述其创作的技术点及其创新点，接着让另一个学生简述对其作品的评价，同时教师给予适当的评价。

5、课堂小结(约2分钟)  

   教师对整体课堂效果进行评价，同时对巡视过程中出现的问题进行解答，进一步巩固知识点，加深学生理解。

6、布置作业(约1分钟)  

   这是课堂的最后一个环节，也是下节课的延续点。一方面，让学生继续完成本节课未完成的任务，同时，尝试着对文档进行简单编辑，如文本的复制、撤消操作、内容的删减等操作。

五、说教学反思  

综上所述，本人对本节课教学有以下几点反思： 

1、成功之处：

  (1)学生在课堂中占主体地位，师生讨论碰撞火花，激活课堂。

  (2)教师的角色转变为学习资料的提供者和学习过程的组织者。

  (3)计算机局域网成为辅助学习的主要工具和组织课堂活动的基本平台。

2、不足之处：  

  (1)教学过程中更应注意分层，让每个学生的技能得到最恰当提高。

  (2)注重学生思维的发散，让学生由“做”到“创”，由“想”到“悟”。

3、前进方向：  

    (1)教学方法改进，采用符合学生实际的教学方法，灵活多样的方式激活课堂 

   （2）教材内容深化和优化，选择符合学生实际，激发学生兴趣，又能有效体现知识点的教学内容，善于应用各类课外资源。

