因“用”而教，为“用”而学
——《小学信息技术》word模块教材分析与建议
常州市实验小学  张燕

苏教版《小学信息技术》教材的文字处理模块，选用的是字处理软件word。Word是一个应用软件，常用，易用，且功能强大。本模块安排了8课内容，分别是：1、认识word；2、输入文字；3、修改文字；4、修饰文章；5、制作课程表；6、插入图片；7、美化文章；8、设置版面。一个功能强大的软件当然不可能8课时就学完，所以，小学阶段文字处理软件的学习，是初识，只需学习最基本的操作，实现最基本的应用。但，这个“初识”却是最重要的，所谓“先入为主”。如何把这个“初识”教好，一直是笔者十分关注的。由于word很常用，每位老师都有自己的使用心得。教什么？虽有教材作为基准，但具体教什么？如何教？教到什么程度？各人有各人的看法与做法，因此，我们有必要确定一个标准，然后围绕这个标准来选择教学内容与开展教学活动。我把这个标准概括为一个字，即“用”。教师因“用”而教，学生为“用”而学。本文将围绕这个“用”字，就word模块的教学，谈谈我个人的想法与做法。
一、确定教学内容

哪些是最基本的操作呢？从用的角度出发，我一般从以下两方面考虑：

1、word最常用的。
2、于学生有用的。
Word功能强大，我们不可能一一介绍它的各项操作，各个命令，只能选择最常用的、尤其是对学生有用的来教。教材也考虑到了这一点，8课内容涵盖了word的最基本功能，包括认识界面、文字的编辑与修饰、图片的插入与设置、版面的美化与设置。而每一课涉及的知识点也是最常用的，如“修饰文章”这课，主要是“文字格式”的设置与“段落格式”的设置。
于学生有用，就是要求教者站在学生的角度，充分了解学情，并思考：我的学生用word做什么？他们最需要学的是什么？哪些操作学了现在就可以派上用场？基于这样的考虑来选择与确定教学内容。如“插入图片”这课，对图片的调整与设置有很多操作，切忌面面俱到。从“用”的角度考虑，我引导学生主要学习的是“图片大小与位置的调整”、“文字与图片间恰当环绕方式的设置”这两个内容。环绕方式有七种，我让学生主要识记“嵌入型”、“四周型”和“上下型”，主要练习“四周型”和“上下型”。并从应用的角度考虑，会选用恰当的环绕方式。让学生在操作实践中体会“较小的图可以嵌入在文中、较大的图可设置为上下型、最常用的环绕方式是四周型”。这样做的另一个好处是，利于学生形成文字、版面设置的规范性，提高操作效率。
另外教师也可根据学情需要，对教学内容作一定的拓展。考虑到小学生以形象思维为主，想象丰富，对生动多样、色彩绚丽的画面特别感兴趣。所以，在word教学中，我一般会增加一个内容：文本框的插入与设置。用“设计书签”的实例来开展教学，并拓展到小报制作。小学生平时的活动比较多，有时老师会要求学生把活动过程、活动成果等做成小报来展示，除了“手抄报”外，家里有电脑的同学，就可以做成电子小报。
二、确定教学重点
虽然教材的每一课都给定了学习内容，有若干个知识点。但教材一般不指明哪个是重点，哪个是难点，要求教师根据学情、针对具体教学来确定。教材要考虑完整性与通用性，要考虑行文的合理与规范，一般不对某个内容过多地强调或重复，不武断地规定何为重点，何为难点。另外重难点也会依据学习者的不同以及应用目的不同而不尽相同。那么，具体教学时，我们要如何来确定什么是word模块的重点学习内容、每一课的重点呢？我一般依据以下两点来考虑：
1、面向绝大部分学生。

2、面向应用。
比如，文字格式的设置，对于绝大部分初学者来说，需重点掌握的是会用“格式”工具栏来设置。由于操作很简单，因此教学的重点不在操作上，而应关注“设置的适用与合理性”。如哪些字体适合标题？哪些字体适合正文？正文一般用几号字比较合适？哪些情况下要把文字设置成彩色？

某位老师上这一内容，觉得用格式工具栏太简单，为了增加课堂的趣味性，吸引学生的注意力，着重介绍了“字体”命令和“字体”对话框。字体对话框的选项很多，教师又特地介绍了“文字效果”的设置，结果在这一环节用了不少时间。学生盲目地给一篇普通文档的各个段落添加了五彩缤纷的闪烁效果，做得津津有味，但这种不问适用性的技术学习无意义不说，还会分散学生的注意力，忽略技术的适用性。小学生尤其是初学时，缺乏辨别能力，何为适用？需由教师给出正确的引导。
三、选择教学素材
教学素材是很重要的课程资源，是信息技术课不可缺少的要素。适合的素材，能提高课堂教学的效率，丰富课堂教学的内容与形式，提高学生参与的积极性。素材的选择或设计，一般可依据以下两条准则：
1、符合word应用特点，切合教材内容。
2、贴近学生生活，切合学生审判情趣。
如“插入图片”这课，某位教师选择“制作中秋贺卡”为主题来实施教学。学生很投入，课堂很热闹，但从word软件的适用性上考虑，这样的设计是有失合理的。我们不能为追求课堂“好看”，而趋附学生的喜好，丢弃规范与合理。尤其是新授课，我们要给学生一个正确的引导：word偏重于字处理，插入图片后的呈现效果应是“图文并茂”，一般文为主，图为辅。至于贺卡的设计，有比word更适合的软件。
再如“输入文字”这课，为了更切合学生的生活实际，为了给操作增加一点趣味性和难度，我们不妨在练习设计上多化些心思，如：选一篇学生熟悉的文章（语文课文），把“词语”、“标点”、“段落”的输入有机地整合在里面。一段：输入所缺词语；一段：输入所缺标点；一段：输入整段。
四、优化教学思路
1、整体入手，化繁为简。

“认识word”这课，在介绍word窗口组成时，教材以平铺直叙的方式，介绍组成窗口的各个部分：标题栏、菜单栏、常用工具栏和格式工具栏、编辑区、状态栏、任务窗格，以及它们的主要作用。这是非常成人化的教学方式，面对三四年级的小孩子，我们照搬这种方式来上课，很难抓住学生的注意力，教学效果比较差。一些功能强大的应用软件第一课时教学都会碰到这个问题，我的做法是：整体认识+重要部分识记。如认识word窗口时，和学生一起讨论如何用分类的方法来巧记窗口的组成：word窗口看似很复杂，其实它主要有4部分组成：菜单、各种工具栏、编辑区和任务窗格，要求学习记住它们的位置，这是整体认识。然后通过对其中最常用的如“插入”菜单、 “常用”“格式”工具栏以及“设计模板”任务窗格，来进一步加深对各组成部分的印象，并要求记住它们的名称，这是重要部分识记。应用软件窗口的认识，切忌不要细化到每一个菜单命令、每一个按钮命令。避免过于平铺直叙，可以通过实例来认识，起到一个以点带面，突出重点的作用，同时，可使学生加深对常用命令或操作的印象。
2、着眼具体，归纳总结
一个软件如果功能越多，操作灵活性越大，则教的随意性也会越大，教学会变得琐碎，看似方法多样，实际上会导致初学者抓不住要义，无可适从，从而影响其理解与识记。针对这种情况，我一般会设计一些具体实例让学生进行分析或操作，然后教师作适时的归纳总结，这样学生易于理解，且印象会比较深。
如“修饰文章”这课，引入“文字修饰”这一内容时，我让学生看一组设置好的文字，观察它们有哪些不同。学生的回答一般是零碎，但基本上能答全，教师要善于对学生的答案进行提练与归纳：我们发现文字的形状、大小与颜色都可以不同。字的形状即“字体”，字的大小即“字号”，我们把字体、字号、颜色称为“文字的格式”，下面我们就来学习文字格式的设置。同时板书如下：

3、实践体验，内化理解
有人说，学生不是教会的，而是自己学会的。这个话很有道理，这也是建构主义理论最基本的认识。学生需参与学习过程，在实践中体验，在体验中感悟，内化所学，达到理解的层面，这样才算“学会了”。而信息技术课堂有很多这样的动手机会，如何让学生在实践体验中，理解所学，内化知识，值得我们去好好研究。
如学习“文字环绕”，当我们把环绕方式设置成“四周型”、“紧密型”时，一旦把图片拖放到文章中间，就会把若干行文字左右隔断，老师在教学中容易忽略这个细节。从“用”的角度看，这样设置是不恰当的。课堂教学中如果不及时处理这个细节，在以后的应用中，学生就会把图片插在文章中间。我是这样来处理这个环节的：叫一个学生读一读这几行文字，当读到图片位置时，就要越过图片找寻后续内容，几行读下来，学生的体会是：读得好累啊！如此，学生通过体验，就会自主建构起“图不宜插在文章中间，会增加阅读难度，排在左侧或右侧会比较合适”这样的认识。
4、遵循两个基本原则
1）操作是基础，方法乃根本
信息技术是一门工具性学科，为应用服务，操作是基础，是必须掌握的。但教学不能太注重操作，还需关注方法的学习与能力的培养。会从具体操作的学习中归纳一般方法，会举一反三。会从尝试式学习中不断提高自学能力。软件的更新很快，软件的种类很多，但应用软件的操作是有一定的通用性和相似性……要把这样的理念在教学中逐步渗透，以培养学生的学习能力。

2）活动是主线，应用乃目的 

所谓活动，是指一个有意义的学习过程。活动不一定要有一个明确的主题，但要有实用价值，要符合学生的理解，贴近学生的生活。教学过程可以由一个又一个有意义的小活动串联起来，让学习变得更充实。也可以适时地设计一小活动，穿插在教学中，让学习变得更有趣。
当然活动也可以有一个大主题，即主题活动式教学，这是一种很好的教学模式，但这样的课设计的合理性很重要，在实施过程中要注意把握好一个度，要把主题活动有机地与信息技术的学习结合起来，主题为技术服务，技术为应用服务。否则可能会把信息课上成思品课，上成美术课。
作为一名信息技术教师，我们看重技术，我们学习技术，但当我们教学技术时，我们关注的应是技术之上的方法与应用。因为我们不得不承认——技术因“用”诞生，技术因“用”存在，技术为“用”服务。
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