《制作目录》教学设计
溧阳市第二中学  张婷

一、教材分析
《制作目录》是苏教版《信息技术》七年级教材，第三章第一节第四课时的内容。七年级信息技术的教学从兴趣爱好的培养逐步过渡到知识理论体系，以及综合技能、能力运用的培养，更加注重学生的实际操作和解决问题的能力。前两章注重学生对于信息与信息技术，计算机相关理论知识的掌握，从第三章《设计应用文档》开始培养学生动手能力，分别学习文字、数据、图片和声音视频等素材的处理加工。
本章是对小学阶段使用文字处理软件进行信息加工的相关内容的提升。教材以利用word2003制作一本作文选的探究活动为主线，让学生亲历制作一本作文选的过程。通过对卷首语、目录、正文、封面和封底的创作，将word文字处理软件中的知识技能完整串联起来，让学生通过“做中学，学中做”的过程，即获得知识，更获得发展。
本节课《制作目录》在教材中是紧接着卷首语的制作的，主要讲了用艺术字制作标题，利用文本框设计版面，应用“项目符号和编号”来制作目录内容；整体美化，自动生成目录页。制作中所用到的部分知识点，比如艺术字，文本框等在其他部分的制作中同样适用。所以在实际教学中，为了防止由知识点多，内容较散引起的学生难消化，样样学可样样不精的现象，我在之前正文和卷首语的制作中把艺术字、文本框已经讲授。这样每节课只要在原来的基础上添加较少的知识点就可以了，学生学起来也比较轻松。经过这样的安排，这节课学生要学习的新知识就是自动生成目录页及“项目符号和编号”的应用，然后在美化目录页的时候巩固艺术字、文本框的使用。

二、教学对象分析

从心理学的角度看，七年级学生正处于“心理断乳”期，随着接触范围的扩大，知识面的增加，内心世界丰富了，形成了自己的价值观。他们喜欢与人争论，但常论据不足；喜欢怀疑，却又缺乏科学依据；喜欢发表见解，但又判断不准；喜欢批评别人，却又容易片面。这样的心理特点在学习上主要表现为学习自信心与情绪控制等方面的不足，尤其是学习中如果遭受挫折会导致畏难情绪。所以在教学设计及课堂教学中一方面要积极鼓励学生；另一方面多设计一些“跳一跳，摘得到”的活动，不能过于简单，同时也不能太难。
从信息技术能力角度看，我校是市里的学校，大部分学生来自城市，有一定得计算机基础，小学阶段也学习过word软件。但还是有少部分转学生或是外来生源，对于信息技术不是很了解，有些甚至没有接触过。学困生在学习上懒惰、怕动手动脑，也碍于面子不愿问老师；而一部分有基础的学生自认为全会了，在信息技术课上热衷于小游戏，只要教师看不到就会分神。为了兼顾这两部分学生，做到最大程度的有效教学，要在教学任务上分成不同的层次，有能力的学生完成更深层次的教学目标，而基础薄弱的学生只要掌握基本的知识点。
三、教学目标
结合以上教材分析及教学对象分析，我把本节课的教学目标设为：
（1） 知识与技能：

1、 理解目录页的作用，目录页的组成部分。
2、 能够运用之前所用自己制作目录。
3、 掌握在word中自动生成目录页。
4、 熟练运用艺术字、文本框等修饰目录页。
（2） 过程与方法：

1、 学会自主解决操作中的问题。
2、 了解各种方法的优缺点，能够有根据自己的需要选择合适的方法。
（3） 情感态度与价值观：

1、 引导学生发现问题，并主动去解决问题，从而养成良好的信息技术求知欲，激发学生的学习兴趣。

2、 通过对目录页的修饰激发学生们的想象力，活跃他们的思维，培养学生的审美观。

四、教学重难点

依据教材内容和学生当前掌握的知识水平，本节课的重点放在利用索引和目录，自动生成目录页上。之所以设为重点，是因为这是本节课新授的最主要的知识点，是在word中快速制作目录的唯一方法。在教学中，我会运用比较法和演示法突出讲解重点。
本节课的难点是理解为什么要设定标题样式，理清标题级别。因为自动生成目录的前提是要设定标题样式，并且标题样式有级别之分。而学生往往会忽略这步，或是标题级别分不清。为了突破难点，首先要先让学生意识到这样做的重要性，然后运用直观教学法，观看书本目录，明白级别之分。
五、教法与学法
1、 教法设计

针对本节教学特点我采用了以下三种教学方法：

演示法：示范性操作演示在信息技术教学中起着很重要的作用，它可以帮助学生快速掌握操作技能要点，使学生自主实践时少走弯路。本课中的教学演示，包括教师的演示和学生的演示。为了充分调动那些学有余力的学生的积极性，培养学生的自我表现能力，适当让学生代替教师进行演示，往往更能引起学生的注意力。

任务驱动法：把所要学生掌握的内容设置在一个个任务中，使学生通过完成任务达到掌握所学知识的目的。从而培养学生的创新能力和分析问题、解决问题的能力。

个别指导法：个别指导法就是一种体现差异教学的教学方法。我们的学生预备知识的差异比较大，学生自主实践的时间较多。本课教学中，个别指导法的实施体现在上机实践过程中，教师在学生中巡回观察，及时给有需要帮助的学生指导。

2、学法设计

观察法：学生在教师演示教学过程中，仔细观察记忆操作步骤，培养学生通过观察总结获取知识的能力。

实际操作法：根据本节课的内容特点，把学生的学习与实践、教师的讲解与演示操作贯穿始终，培养学生的实际操作能力和创新能力。  
自主探究学习法：自主探究学习是当今新课程理念所提倡的一种学习方式。它要求学生要做课堂的主人，要在老师的引导下发挥自己的主观能动性，调动自己的各种感觉器官，通过动手、动眼、动嘴、动脑，主动的去获取知识。在教学中，我大胆放手，给学生充足的时间去尝试，让学生成为学习的主角。与旧知紧密相连的新知，我基本不讲，要在强化旧知的前提下，确定学习目标，让学生自己运用知识正迁移，完成知识冲突，顺利掌握新知。
六、教学过程
1、 教学设想

为了让学生学有兴趣、学有个性、学有创新，我采用以“学生动手操作”为本，以现行教材为基础，改“教教材”为“用教材”，把学习的主动权交给学生，让学生主动参与学习、使其自由的发挥，教师只充当一个引导者、组织者的角色。

2、 教学环节

※环节一：体验与探索

活动：请同学们把书打开到第三章第1节。

学生活动：快速找到老师规定的章节。体验目录的重要性。
引入：当我们在阅读过程中，需要快速找到某一页的时候，我们就需要目录的帮助。我们的作文选完成之后也会有很多人来欣赏，可每个人喜好不同，不是所有人都会慢慢从第一页看到最后一页，这就需要我们做个目录来指引读者的阅读。

师生活动1：打开书本的目录页，一起来分析目录页包括哪些基本元素？
“目录”两个字、文章标题、对应的页码。
师生活动2：打开正文部分，发现没有空白地方给我们做目录。目录应该放在什么位置？
正文前。
教师活动：演示“插入——分隔符”，在最前面单独分出一页作为目录页。
学生活动：尝试操作

【设计意图】：通过生活中一些不被注意的细节，体会目录的重要性。教学应遵循直观性原则，观察书本的目录，运用之前所学，自己分析出目录的基本元素，从而明确了学习目标。
  ※环节二：比一比，猜一猜

           教师活动：总结同学们的做法：一部分同学是一个字一个字的打；另外一部分是不停的复制粘贴。当然这些方法都能完成目录的制作，但同学们也感觉到了，这样做比较麻烦，很费时。老师有个快速的方法，一步就能完成。在word中有项功能能够自动生成目录页。
教师活动：演示“插入——引用——索引和目录”
         学生活动：根据提示操作，发现“错误，未找到目录项”

         设疑：猜一猜为什么同样的方法，老师能成功，可是同学们错误？

         学生活动：尝试解决

         讲解：经过之前的分析，目录页必须要有文章题目。可是电脑不是人脑，我们能识别的东西电脑不一定能认得，比如：文章的题目。我们都知道这些事文章的题目，可是在电脑看来，这些和文章里的文字没有任何分别。所以我们必须先告诉电脑哪些是文章的题目，这样它才能生成目录页。
         教师活动：演示如何设定标题

         学生活动：观察书本的目录或是老师刚做的目录，会发现文章标题有级别之分。注意在设定标题的同时还要理清标题级别。

         学生活动：再次尝试操作

         师生活动3：讨论谁的方法更好？ 
         教师活动：评价每种方法的优缺点。大家的方法都不错，同学们的方法虽然费时，可是充分展示了目录的个性，便于我们后期对目录页的加工；老师的方法虽然快，可是目录做出来很规矩，缺乏个性，不够好看。
总结：在实际制作过程中，同学们要学会根据自己的需要选择合适的方法，是追求速度，还是看重美观。
【设计意图】：环节二是本节课的重中之重，重点及难点全在这一环节。针对七年级学生的特点，我没有一上来就讲授新知，而是先让学生自己去尝试操作，进行自主探究。学生完全可以使用旧知进行制作，但是学生明显发现费时费力。这时再推出新知，学生会从心理上愿意接受。没有全部把新知一下子讲授，故意保留一点，学生会再得到新方法的时候急于去做，本以为会成功却出错，从而意识到这是个难点，在这之中，学生观察教师演示。为了不打消学生学习的自信心，做出有个性的目录，及时点评学生的做法，鼓励学生。
  ※环节三：技能拓展

           转承：无论我们用哪种方法制作，最终我们都希望自己做的目录能够受读者的喜欢。但是现在，同学们觉得目录页好看吗？要是你，你愿意看这样的目录吗？所以我们要动手来修饰目录页。

           教师活动：展示课前制作好的目录及网上收集各种目录的图片。
           师生活动4：探讨目录页修饰可以使用哪些工具。

图片、艺术字、自选图形还有文本框等的使用。

           学生活动：修饰目录页。

           教师活动：巡视，个别指导。

【设计意图】：这一环节基本我不再做任何演示，因为修饰目录页使用的是旧知，学生有能力去完成。对于基本薄弱的学生只需进行个别指导。

   ※环节四：展示与评价

         师生活动5：一起欣赏部分同学们制作的目录。
         学生活动：介绍自己的制作思想及制作过程，制作中遇到哪些问题，是怎么解决的。
         学生活动：个别演示。

         教师活动：总结优秀作品的制作经验。

【设计意图】：展示与评价是一节信息技术课不可缺少的一部分。展示作品其实就是通过作品欣赏分析的过程中，学会他人的成功经验。而评价则是对他人学习途径、操作技能、思维模式、成果质量进行借鉴和点评，以此促进大家的共同提高。通过自我讲解，也训练了学生的语言表达能力。
七、总结与反思

《制作目录》制作作文选中的一节，有之前的正文卷首语制作为基础，学生学习起来不会太费力。但是有会有个别学生觉得内容太简单，所以在教学设计时，环节三设为技能拓展，让学有余力的学生进行个性修饰。而环节一和二就是围绕本节课的教学内容进行展开，在环节二展开重点，突破难点。环节设计比较合理，尤其是对于重难点的讲解，我没有用自己设想的模式告诉学生如何去做，或者是应该做什么不应该做什么，而是让他们自己去明白怎样去做，如何做才能做的最好，让学生自己去体验完成任务中的酸甜苦辣，从而发挥他们的主观能动性和创新能力，以此来改变信息技术在他们心目中的位置，产生主动去学习的积极性。
在信息技术教学中，应当把提高学生兴趣放在提高学生能力之前，所谓兴趣是最好的老师。因此教师要设置很好的情境还要让任务驱动中的任务环环相扣，具体的说就是设置的任务要合理：不能让学生做完第一个任务后就很明确的知道最终的结果是什么；更不能让学生做完第一个任务后就丧失做下一个任务的积极性；最终这个任务的结果一定是发散性的结果。这点在教学设计中我做的不是很好，应当将教学活动设计的更丰富。而且考虑到课堂纪律问题，没有充分让学生合作学习。
通过这节课的教学，我觉得以后我要在以下两方面加强：

1、教师语言

无论哪个学科知识的传授都需要“语言”表达。同一教学内容，有的教师讲授能使学生茅塞顿开，很快掌握操作的技巧，有的教师唠唠叨叨讲得口干舌燥，学生还是一知半解。实践证明，信息技术教师的演示不仅要准确、清晰，讲解也要清晰准确富有魅力。在鼓励表扬学生时也要很注意程度，不要过分表扬，造成学生骄傲自大。
2、教学评价
教师对学生的评价一定要有标准，要有依据。教师只有做到这一点了无论是技术好的学生还是技术不是很好的学生都愿意接受这样或那样的评价。在以后的教学中，不仅要教师评价，也要让学生参与到评价这一环节，这样才能充分发挥学生的主体性，也更容易调动学生学习的热情。
