教          案
	课  题
	第4课  五颜六色的食物
	课型
	新授
	课时
	1

	授课时间
	1班
	10月10日
	2班 
	10月10日
	3班 
	9月27日
	备注
	

	教学

目标
	知识和

技能
	认识Word的窗口组成，Word的启动方法，Word文档的保存方法。

	
	过程和

方法
	通过探究，掌握菜单栏、工具栏的使用方法

	
	情感态度与价值观
	培养学生利用计算机处理文字的意识和能力

	教学

重点
	掌握启动和退出Word的方法

	难点

关键
	认识Word 窗口的组成及其主要功能

	学情

分析
	对于word程序，学生可能感到比较陌生，在本课中主要目的是让学生充分了解word界面组成和菜单栏中命令，为word的后续学习奠定基础。在本课的处理上，我没有按照教材的安排布置过多的任务，如果学生对word菜单和工具栏认识不足的话，在以后的学习中会出现学生找不到相关命令的现象

	教学准备
课程资料
	用Word编辑的日记、作文的样例

	教    学    流    程
	设计意图

要求程度
	动态调整

	一、导入新课
出示用Word编辑的日记、作文的样例。

教师：这些漂亮的作品都是用Word 2003文字处理软件制作的。Word是功能强大的文字处理软件，我们可以用Word来写作文、记日记，还可以在文章中插入漂亮的图片，做好以后，还可以用彩色打印机打印出自己的得意之作，让我们开始吧！

二、探究实践
（1）Word的启动

教师示范。

单击“开始”按钮，依次指向“程序(P)”、“Microsoft  Office”、 “Microsoft  Office Word 2003”,单击“Microsoft  Office Word 2003”命令，打开Word 2003窗口。

[板书：Word 2003的启动。执行“开始→程序→Microsoft Office→Microsoft Office Word 2003”命令。] 

学生操作。

教师提示：是不是还有其他的启动方法？

学生上机尝试。请个别学生向全班同学作示范。

讨论坊：你认为哪种方法比较好？请选择一种你认为最好的方法启动Word。

（2）Word窗口组成

①Word 2003窗口和写字板窗口很相似，先打开写字板窗口让学生说说各部分的名称。

②打开Word 2003窗口，教师介绍常用工具栏、格式工具栏、任务窗格、状态栏。

③小游戏：

游戏一：在菜单中找命令。

游戏目的：熟悉菜单栏。为以后的Word学习打下基础，激发学生的学习兴趣。

游戏规则：分小组找出菜单栏中的命令，每小组至少说出五个。指出在哪个菜单中，是什么命令，最好能说出命令的功能。

游戏二：在工具栏中找命令。游戏规则同上。

教师：工具栏中所有的命令在菜单栏中都可以找到，你们相信吗？

和教师比一比：学生考老师，由学生说出工具栏中的命令，老师在菜单栏中找出相应的命令。

④小练习

输入“实践园”中的文字。

（3）保存Word文档

①单击“文件(F)”菜单中的“保存(S)”命令，弹出“另存为”对话框。

②在对话框的“保存位置(I)”框中选择D盘中的“小问号”文件夹。

③在对话框中“文件名(N)”框中输入文件名。

④单击“保存(S)”按钮。

（4）退出Word

学生自由尝试退出Word的方法。

教师归纳总结。


	用作品样例激发学生的学习兴趣
通过教师讲解让学生了解word启动的步骤方法
培养学生多渠道解决问题的能力

通过对比，了解word的窗口组成
通过小游戏，让学生在游戏中了解熟悉菜单栏
让学生学会word文档的保存和退出的方法
	

	板书

设计
	第4课  五颜六色的食物

开始→程序→Microsoft Office→Microsoft Office Word 2003

	反思
	学生对于知识的遗忘比较多，在对菜单栏和工具栏等认识上学生掌握的不太好，在四年级的时候就接触过相似的问题，但是学生长时间不去强化的话，就会产生遗忘，这就要求教师在课堂上不断强化学生的知识掌握

















