
	课题：文本信息的加工——字处理软件
	时间：   年   月  日

	教学目标：

1. 了解字处理软件的基本特征

2. 选择恰当的字处理软件编排加工文字

3. 灵活使用软件的的各个元素来修饰主题
4. 学会评价作品，提高审美能力
	重点：选择恰当的字处理软件编排文档
难点：美化自己的作品

	
	课前准备：

提供素材、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

	课堂
引入
	展示学生作品——引入文本加工的过程

【问题1】：文本信息的加工的一般过程是什么？

选择合适的软件——文本录入——文本加工——文本保存、输出


	观看

学生思考
	学生代表发言

	选择合适的软件
	【问题1】文本的加工首先要选择合适的软件，常见的字处理软件有哪些？它们的基本特点是什么？

记事本——Windows附带程序，简单的文字处理

写字板——Windows附带程序，简单的文字处理

Word——Office办公软件之一，功能强大，电子小报编辑

WPS——我国金山公司自主开发，具有明显的名族特设，更符合中文用户的习惯。

http://www.kingsoft.com

Dreamweaver、FrontPage——主要用来制作网页的工具

Powerpoint——主要制作演示文稿

字处理软件的特点

GUI界面：简单易学—— 所见即所得

功能丰富：个性选择——80:20规则

变化迅速：易于迁移—— 相似的窗口元素

【问题2】启动WORD2003 认识工具栏，思考如何添加工具栏？工具栏上的按钮是什么含义？
	阅读课本

Ppt展示，学生倾听

Ppt展示，学生倾听

学生操作
	学生代表回答问题

教师讲解

教师演示比较

一问一答

	文本录入
	文字的输入一般有以下几种方式：

手动键盘输入——原创文字

扫描输入；文字识别——书籍，报刊

复制；粘贴——网页上文字

任务：登录ftp下载样张和要求编辑“菁菁校园”的电子小报
	倾听

学生操作
	

	文本的加工
	文字出错：（1） Backspace键       Delete键

（2）查找——替换

文字修饰：先选定对象——操作对象


	学生操作
	

	文本的保存输出
	文件——保存（另存为）——更改名字

文本输出：打印

任务：保存文件为学号+姓名.doc，提交文件


	
	教师总结
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