
整理文件

	教学内容
	本课在内容上指向的是信息管理，通过前面几节课的下载后，电脑里的文件会越来越多，分类整理电脑中的文件变为一种需求。教材呈现的知识结构是：分类整理文件——删除无用的文件（文件夹）——回收站的操作，体现了对文件进行管理的操作顺序。其中分类整理文件这部分的内容涉及的操作新建文件夹、移动文件（文件夹）在前面已学过，在本节课上可以上作为复习、巩固；删除和回收站的操作是新知，删除操作学生可能已经掌握。

	教学目标
	1、巩固、熟练新建文件夹和移动操作；

2、会用多种方法做删除操作

3、会根据需要对回收站进行操作：还原、清空；

4、通过自主探究回收站的相关操作，提高自己的信息素养，养成良好信息道德；

5、通过组织文件管理活动，学会管理自己的文件夹；

6、认识文件管理的作用，养成良好的计算机文件管理习惯；

教学重点：根据需要按一定的方式管理自己的文件和文件夹。

	教学准备
	提供各种类型的文件若干（图片、网页、文字、音乐）（大概15个文件）

	教学时间
	  共（   1  ）课时

	第（一）课时教学过程

	教学环节
	教师活动
	学生活动
	设计意图

	一、游戏导入
	1、 出示课件

师：小新可是淘气的孩子，看他把房间弄的乱糟糟的，你想对他说什么？

2、 游戏方法

师：房间里有三个地方可以放这些物件，先分分类，哪个地方可以放哪些物件呢？

3、 玩游戏

师：接下来请同学们打开桌面的房间文件，赶快动手整理吧

师过渡：其时我们电脑就象房间一样，平时不管理也会很乱，要想找一个文件怎么样？

师：今天这节课，小新想和大家一些来学习如何管理电脑中的文件，做一名优秀的文件大管家。

出示课题：文件大管家


	学生回答

学生讨论

学生动手玩一玩


	   用整理房间的游戏让学生初步感受现实生活中整理的步骤，为下面的整理文件打下基础。



	二、自主尝试，改变蝴蝶的大小和形状
	一、分类整理

过渡语：怎样把电脑的文件管理的井井有条呢，和大家刚才帮小新整理房间一样，也要先分类后动手整理。

板书：分类整理

师：同学们讨论出这么多的分类方法，无论哪一种方法，只要是符合自已的需要就行了。

师：今天这节课我们选择按文件的类型来分。你们会怎么做呢？相邻的两个同学可以小声的讨论一下。

师根据学生的回答归纳板书

板书新建文件夹

       移动

师小结整理方法：整理电脑里的文件可以新建几个文件夹，文件夹里还可以再建文件夹，叫子文件夹，然后把文件分门别类的放在对应的文件夹内，这样就井井有条了。

师：方法我们已经知道了，接下来你同学们小新整理他的文件，打开桌面小新的文件夹，在里面建立几个子文件夹，然后将文件移到各个子文件夹内

教师巡视

师：动作快的同学检查一下，文件有没有都放到对应的文件夹内，有没有放错，赶紧纠正过来

二、删除操作

师：在整理时你们发现什么问题？

师：电脑中的垃圾文件怎么处理？ 

板书：删除无用的文件

师：你会用几种方法删除？ 

师：我们在进行电脑操作的时候会经常遇到提示框，大家一定要养成仔细阅读的习惯，想清楚了在做决定）

要求大家齐读提示语

师：回收站在电脑的什么地方？

（注意：提醒上机演示的同学一定要说）

（注意：回收站是空状态，窗口调小点）

师：还有其它方法吗不用到删除命令？

师：老师这里还有两种方法，介绍删除操作的另外两种方法，将文件直接拖动到回收站，用键盘的删除键来操作

3、再次练习

师：在给大家一点时间，选择你喜欢的方法，继续删除你认为小新不需要的文件。

三、回收站

师：刚才我们删除了小新不需要的文件，删除的文件放在什么地方了？

板书：回收站

师：小新发现回收站里有一个文件是爸爸的，这下可急坏了小新，怎么办呢？

板书：回收站

1、还原

师：他用一条什么命令解决小新的烦恼的呢？

板书：还原

2、清空回收站

师：回收站的里文件也占用存储空间，所在我们要及时清空，怎么清空，你会吗？

板书：清空

一名

3、练习：

师：接下来请大家清空自己的回收站，给电脑减减肥 
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学生议一议

学生回答

学生了解

学生尝试操作

学生按要求完成操作

学生思考后回答

学生尝试操作

学生操作

    学生交流

学生再操作

学生思考

学生上机演示

学生上机演示


	这个环节是学生和教师进行互动将学生原有资源充分展示，从学生呈现的资源中得出分类的方法。

这个环节是通过小同桌间讨论形成一个有效的操作方案。

这个环节是在老师具体要求的引导学生展开探索，学生达成的方式多种多样，教师在小结中帮助学生总结，提升。

根据学生的问题来提出相应的解决方案

学生在教师演示中形成正确的操作步骤同时拓展其他操作方法，通过再操作进行巩固。

通过个别演示和学生操作了解回收站的用处。

	三、总结
	   今天你学会了些什么
	回收站就象生活中的垃圾箱，不要的文件放进去，如果不小心错删了，可以通过还原把它取出来，确实不要的要及时清空，节约磁盘的空间，但清空时一定要慎 重，想清楚，一旦清空里面的东西就再也找不回来了。对自己不清楚的文件或文件夹请不要随意删除文件或文件夹，否则可能影响计算机系统

学生说一说
	    

	板书设计
	整理文件

分类整理

新建文件夹
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步骤：文件夹空白处右击——新建——文件夹——输入文件夹名——确认

删除文件（文件夹）

回收站

还原

清空

	反思重建
	1）引入的小游戏（帮小新整理房间）很切合教学内容，挺吸引学生的。还能对文件的分类整理，起到一个类比、帮助学生理解的作用。2）教师能注意培养学生在尝试中灵活运用各种方法来解决某个问题。3）整节课板块清晰，结构完整，板书合理。 可以改进的地方：1）小新房间的整理电脑文件的整理，这两者之间应进一步用类比的方法，作自然的联系，以帮助学生理解文件分类整理的方法及必要性。2）“文件的分类整理”是本课的重点，这部分的呈现还不够（学生操作、师生共同分析等），导致部分学生掌握得不扎实。





