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第1课  认识Word

【教材分析】
在上册学生学习过记事本的的使用，能够用全拼输入法输入单个汉字，在画图软件的学习中，也再次复习了汉字的输入，所以学生对于通过键盘输入汉字到了下册，已经比较熟悉了。本课是学生第一次学习OFFICE办公软件，也是学习文字处理软件Word的起始课。主要知识点有Word的启动、Word窗口的组成、保存Word文档、退出Word。
【教学目标】
1、 知识与技能：认识Word窗口的组成，掌握Word的启动与退出、文件的保存的方法。

2、 过程与方法：采用小组合作学习形式，设计多种活动形式，掌握Word的基本操作。

3、 情感、态度与价值观：让学生感受利用电脑进行生活中的文字处理的便捷性。
4、 创新与行为：引导学生尝试新软件，敢于试一试。
【教学重点】掌握Word的启动和退出方法

【教学难点】认识Word窗口的组成及主要功能
【教学准备】用Word编辑的作文、贺卡、名片、小报等
第2课  输入文字
【教材分析】
本课主要教学知识点:1、选择适当的输入法2、输入单字3、输入词组4、输入标点符号。
【教学目标】
5、 知识与技能：启学会选择输入法，并能利用智能ABC输入法输入单字、词组以常用标点符号。
6、 过程与方法：设计多种活动形式，快速掌握汉字的输入基础知识。
7、 情感、态度与价值观：了解汉字输入法，增强民族自豪感。
8、 创新与行为：汉字输入中的技巧
【教学重点】掌握智能ABC输入法的基础知识。
【教学难点】特殊拼音的输入及基本操作技巧。
【教学准备】关于汉字输入法的一些小故事、关于奥运会的字、词（课件）
第3课  修改文字
【教材分析】
本课内容比较多，主要教学知识点:1、文字的删除2、文字的添加3、文字的移动4、文字的复制与粘贴。
【教学目标】
9、 知识与技能：掌握在汉字输入过程中，文字的删除、添加、移动的方法，并掌握文字的复制、粘贴技巧。
10、 过程与方法：创设真实文章编辑情境，教师的示范与学生的模仿相结合。
11、 情感、态度与价值观：善于发现问题，并能积极动脑寻找解决办法。
12、 创新与行为：能用不同的方法删除文字和灵活运用添加文字的方法。
【教学重点】文章中文字的删除与添加
【教学难点】文字的复制与粘贴与移动的区别
【教学准备】关于奥运会的一段文字介绍
第4课  修饰文章
【教材分析】
本课主要学习对文章的字、段落的常规修饰。知识点:1、文字的修饰2、段落的修饰3、美化文章的途径
【教学目标】
13、 知识与技能：掌握对汉字的字体、字号、颜色等基本修饰，并初步学会对文章的居中、行间距的设置方法。
14、 过程与方法：创通过作品的比较，使学生产生真实的需要，教学过程以教师示范与学生探究相结合的方法。
15、 情感、态度与价值观：初步感受信息技术在文字方面所创造的美。
16、 创新与行为：使用菜单与常用工具栏操作相结合，方便、快捷进行文章的修饰。
【教学重点】文字、段落的修饰
【教学难点】根据实际需要，合理对文字及段落进行修饰。
【教学准备】一篇学生日记（关于奥运会的）
第5课  制作课程表
【教材分析】
Word有表格制作的强大功能，也是Word有别于记事本的特点之一，在学生实际生活中，也有许多地方需要用到表格，因此，本课对于学生来说，有很强的吸引力。本课主要知识点：1、插入表格2、合并单元格3、制作表头斜线4、在表格中输入文字5、表格的调整。
【教学目标】
17、 知识与技能：了解行、列、单元格的概念，掌握在Word中插入表格、修改表格、调整表格的方法，并能根据实际需要调整表格，输入内容。
18、 过程与方法：通过让学生亲身参与课程表的制作过程，了解与表格相关的概念及操作方法。
19、 情感、态度与价值观：体会用电脑制作表格与手工绘制表格的差异，积极发挥创造的主动性。
20、 创新与行为：除了教材中的课程表，鼓励学生制作具有个性化的课程表。
【教学重点】掌握在Word中插入表格、修改表格、调整表格的方法。
【教学难点】合并单元格及表格的调整。
【教学准备】日常生活中的各种表格（电子的和纸质的）
第6课  插入图片
【教材分析】
图片给人以直观的感受，所载承的信息量极大。本节课的知识点：1、图片在文章中的作用2、剪贴画及插入方法3、了解外部图片及插入方法4、对于图片的合理选择。
【教学目标】
21、 知识与技能：了解图片在文章中的作用；掌握在Word中插入剪贴画、来自外部图片的方法。
22、 过程与方法：采用小组合作的形式，以多种方法获取插入图片的途径。
23、 情感、态度与价值观：引导学生形成正确的审美观念。
24、 创新与行为：以多种途径获取图片，并能灵活地运用图片为文章服务。
【教学重点】掌握在Word中插入剪贴画、来自外部图片的方法。
【教学难点】根据文章的需求，选择插入的图片，并能改变图片在文档中的位置。
【教学准备】几篇关于奥运会的文章
第7课  美化文章
【教材分析】
艺术字、自选图形是美化Word文档的一种常用方法，在名片、小报等制作中经常被运用。操作虽然有点复杂，但学生却非常感兴趣。本节课的知识点：1、介绍艺术字、自选图形。2、插入艺术字3、插入自选图形。
【教学目标】
25、 知识与技能：了解艺术字、自选图形在文章中的作用；掌握在Word中插入艺术字、自选图形的方法。
26、 过程与方法：采用知识迁移的方法，使学生轻松掌握插入艺术字、自选图形的方法。
27、 情感、态度与价值观：敢于运用技术手段表达美。
28、 创新与行为：灵活选择艺术字、自选图形的多种与文章的环绕方式。
【教学重点】掌握在Word中插入艺术字、自选图形的方法。
【教学难点】艺术字的样式选择及自选图形的修饰
【教学准备】关于奥运会的小报（一个版面的）
第8课  设置版面
【教材分析】
版面设置是制作小报所面对的一个重要操作，教材中虽没有明确提出这是制作小报，但我想在最后两课里，可以有目的引导学生将版面的设置与生活中小报、杂志、黑板报的版面设置相结合，强调学以致用，为单元综合实践活动埋下伏笔。本节课的知识点：1、设置页面2、分栏3、美化版面。
【教学目标】
29、 知识与技能：了解版面的设置在生活中的运用；掌握页面设置、分栏操作方法。
30、 过程与方法：通过作品欣赏，体会版面的设置意义，页面的设置与分栏操作以教师的讲解与学生的自主探究相结合。
31、 情感、态度与价值观：进一步运用技术手段表达技术美、文章内容的美。
32、 创新与行为：根据内容，有创造性地进行版面的设计与设置。
【教学重点】掌握页面的设置、分栏等操作。
【教学难点】分栏操作
【教学准备】关于奥运会的小报的半成品（一个版面的）
