	课题：复习信息资源管理一
	时间：    年    月     日

	教学目标：

了解常见的信息资源的管理方法，分析及其特点及合理性

了解利用适当的工具与软件进行个人日常事务管理的基本方法

使用资源管理器管理和查找文件
	重点：利用恰当的工具和软件进行信息资源的管理
难点：利用恰当的工具和软件进行信息资源的管理

	
	课前准备：

Ppt

	板块
	展开教学的问题串设计
	学生活动串设计
	目标达成反馈串设计

	信息资源的管理
	信息资源管理的方式有几种？举例说明？

三种管理方式的优缺点？


	学生思考
	了解三种管理方式：人工管理、文件管理和数据库管理

	用个人数字化信息资源管理实例1
	1、用软件工具进行个人日常事务管理的基本方法

例如：利用Outlook Express邮件客户端管理自己的邮件

任务1：启动Outlook Express，设置邮件账号

显示名：mary；电子邮件地址：mary@163.com；接收邮件服务器：pop3.163.com，发送邮件服务器smtp：smtp.163.com；

任务2：打开收件箱，阅读新邮件，查看排序方式按收件人排序；答复邮件，插入附件（C:\windows\media\town.mid）并发送

任务3：打开发件箱，创建新邮件，给张三（zhangsan@163.com）和李四（lisi@sina.com.cn）发邮件，主题是“通知”，内容是：“今下午五点在阶梯教室开会！”
	学生操作

学生实践

学生实践
	要求学生了解邮件的格式：用户名@网络服务器的主机名； zhangsan@163.com
学生自主探索

教师巡视，点拨

注意点：邮件发送给多个人时，每个邮件地址之间用"，"或"；"隔开

	用个人数字化信息资源管理实例2
	2、用资源管理器管理本地计算机资源

问题1：如何启动资源管理器？

问题2：为什么我们的硬盘有C:、D:、E、F盘符？

任务1:打开“选择题操作题练习”软件，进入操作题分项练习——windows资源管理练习中的第1、2、4两题
	学生思考

学生观察

学生操作
	了解盘符的多少是分区而来，C:盘是系统盘，专门用来管理操作系统和常用软件，其他分区可以根据需要自由安排

学会自主管理文件

	课堂总结
	评分要求：10分为目标，如果有错误请重做本题
	学生操作
	教师总结
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