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第一单元 共建绿色家园——Word 文字处理

1 用 Word 阅读倡议书



学 校 授课教师 课 时

授课班

级
授课地点 教 具

课程基

本信息

1.课程名称：小学信息技术（信息科技）三年级下册桂教版第一单元 共建绿色家

园——Word 文字处理 1 用 Word 阅读倡议书

2.教学年级和班级：三年级 3 班

3.授课时间：2022 年 4 月 10 日

4.教学时数：45 分钟

核心素

养目标

1. 信息素养：培养学生对信息技术的基本认识，提高学生运用信息技术解决实际

问题的能力。

2. 创新与实践：培养学生运用 Word 软件进行文字处理的基本技能，提高学生的

创新实践能力。

3. 团队合作：培养学生分组合作完成任务的能力，培养学生的团队协作意识。

4. 责任心：通过制作倡议书，培养学生关注环保、关爱家园的责任心。

5. 审美观：培养学生对倡议书排版的美观要求，提高学生的审美能力。 

学情分

析

小学三年级的学生已经具备了一定的信息技术基础，对于使用电脑和简单的软件

操作有一定的了解。在知识方面，学生们已经学习了如何使用 Word 进行基本的

文字输入和编辑，对于 Word 软件的界面和功能有一定的认识。在能力方面，学

生们具备了基本的动手操作能力和一定的问题解决能力，能够根据指令进行相应

的操作。

然而，学生在 WORD 的使用方面还存在一些问题，如排版技巧、字体选择、段落

设置等，需要进一步指导和练习。在素质方面，学生们具有较强的好奇心和求知

欲，对于新事物充满好奇，并且愿意主动学习和尝试。同时，学生们具有较强的

团队合作精神，喜欢与他人一起完成任务。

在学习行为习惯方面，学生们在课堂上能够认真听讲，积极参与讨论和实践活动

。然而，部分学生可能在自主学习和时间管理方面存在一定的困难，需要教师的

引导和提醒。

针对学生的学情分析，本节课的教学重点将放在提高学生 WORD 文字处理能力上

，通过具体的任务引导学生掌握排版技巧和字体设置等高级功能。同时，注重培

养学生的团队合作意识，引导他们合理安排时间，提高自主学习的能力。

教学资

源准备

1. 教材：确保每位学生都有《小学信息技术（信息科技）三年级下册桂教版》第

一单元的相关教材，以便学生能够跟随教学进度进行学习和复习。

2. 辅助材料：准备与教学内容相关的图片、图表、视频等多媒体资源，以便在教

学过程中进行直观展示和解释，提高学生的学习兴趣和理解能力。例如，关于环

保的倡议书样本、文字排版技巧的图解等。

3. 实验器材：本节课涉及 Word 文字处理操作，需要确保每个学生都有一台可以

操作的电脑，电脑上已安装有 Word 软件。同时，准备一些打印纸、铅笔、橡皮

等基本的学习用品，以供学生实践操作时使用。

4.



 教室布置：根据教学需要，将教室布置成分组讨论区和实验操作区。在分组讨论

区，设置一些舒适的桌椅，以便学生能够分组合作进行讨论和实践操作。在实验

操作区，确保每个学生都有足够的空间进行电脑操作，并设置一些提示标语，如“
请勿随意重启电脑”、“请勿大声喧哗”等，以提醒学生注意实验操作的安全性和纪

律性。

5. 教学课件：制作与教学内容相关的课件，包括课程导入、基本概念介绍、操作

步骤演示、练习题目等内容，以便在教学过程中进行直观展示和引导学生的学习

。

6. 教学反馈表：准备一些教学反馈表，以便在课程结束后收集学生对课程内容、

教学方法等方面的意见和建议，以便对后续教学进行改进和调整。

7. 教学指导书：准备与教材配套的教学指导书，以便教师能够在教学过程中参考

和指导学生的学习。

教学过

程设计

1. 导入环节（5 分钟）

情境创设：通过展示一些环保相关的图片或视频，引起学生对环保问题的关注和

思考。例如，展示一些垃圾堆积、环境污染的图片，让学生感受到环境问题的严

重性。

问题提出：引导学生思考我们能为环境保护做些什么？如何通过我们的努力来共

建绿色家园？

学生讨论：让学生分组讨论，每组提出一些环保的建议和行动计划。

2. 讲授新课（15 分钟）

教学内容：讲解如何使用 Word 软件编写倡议书，包括文字输入、编辑、排版等

基本操作。

教学方法：通过讲解和示范的方式，让学生了解和掌握 Word 软件的基本功能。

教学互动：在讲解过程中，鼓励学生提问和参与讨论，解答他们对于 Word 软件

操作的疑问。

3. 巩固练习（10 分钟）

练习任务：让学生根据所学内容，分组合作完成一份环保倡议书的编写。

练习指导：提供一些环保倡议书的模板和参考资料，帮助学生进行创作。

学生互动：学生在小组内互相合作，共同完成倡议书的编写，期间可以进行交流

和讨论。

4. 课堂提问（5 分钟）

提问内容：针对本节课的内容，提问学生对于 Word 软件操作和倡议书编写的一

些关键问题。

提问方式：采用随机提问和小组提问的方式，让学生积极参与回答问题。

回答问题：根据学生的回答，进行点评和指导，帮助学生进一步理解和掌握知识

。

5. 总结与反馈（5 分钟）

总结内容：对本节课的学习内容进行总结，强调环保意识和 Word 软件的重要性

。

学生反馈：让学生填写教学反馈表，收集他们对本节课内容、教学方法等方面的

意见和建议。

6.



 拓展延伸（5 分钟）

拓展内容：引导学生思考如何将 Word 软件的应用扩展到日常学习和生活中，例

如编写日记、制作简历等。

学生实践：让学生尝试使用 Word 软件进行一些实际操作，例如编写一篇日记或

制作一份个人简历。

教学互动：在学生实践过程中，给予他们指导和支持，帮助他们提高 Word 软件

的操作能力。

总用时：45 分钟

知识点

梳理

1. Word 软件的基本操作

- 打开 Word 软件的方法

- 关闭 Word 软件的方法

- 认识 Word 软件的界面布局

- 插入文本框、图片、图表等对象

2. 文字输入与编辑

- 文字输入的基本方法

- 文字的编辑技巧，如复制、剪切、粘贴等

- 字体、字号、颜色等格式的设置

3. 段落排版

- 段落的缩进与对齐方式

- 段落的间距与行间距设置

- 项目符号和编号的添加

4. 页面设置与打印

- 页面边距的设置

- 纸张方向的设置

- 打印预览与打印设置

5. 环保倡议书的基本结构与写作要点

- 倡议书的标题、称呼、正文、结尾等部分的写作要点

- 倡议书的语言表达要求，如简洁明了、有说服力等

6. Word 软件的高级功能

- 表格的插入与编辑

- 图文混排的制作技巧

- 页眉页脚的设置

7. 环保意识的重要性

- 环保意识的定义和内涵

- 环保意识在日常生活和学习中的应用

- 环保行动的实际意义和价值

8. 团队合作与责任心的培养

- 团队合作的重要性

- 如何在团队中发挥自己的作用

- 责任心的培养与体现

教学评

价与反

1. 课堂表现：观察学生在课堂上的参与程度、提问回答、小组讨论等方面的表现

，了解他们对 Word 软件操作和环保倡议书写作的掌握程度。



馈 2. 小组讨论成果展示：评估学生在小组讨论中的合作情况和成果展示，关注他们

对环保倡议书的编写和排版技能的运用情况。

3.



 随堂测试：设计一些与本节课内容相关的测试题目，测试学生对 Word 软件基本

操作和环保倡议书写作要点的掌握情况。

4. 学生作业：收集并评估学生提交的环保倡议书作业，检查他们对倡议书结构和

内容的掌握程度，以及 Word 软件的应用能力。

5. 教师评价与反馈：针对学生的课堂表现、小组讨论成果、随堂测试和学生作业

等方面的评价，给出具体的反馈和建议，帮助学生进一步巩固和提高所学知识。

同时，鼓励学生提出问题和建议，促进教学相长。

板书设

计

① Word 软件基本操作步骤：

- 打开 Word 软件

- 输入文字

- 编辑文字

- 设置字体、字号、颜色

- 段落排版

- 保存文档

② 环保倡议书写作要点：

- 标题：鲜明表达倡议主题

- 称呼：礼貌地称呼受众

- 正文：明确倡议内容、理由和具体行动

- 结尾：表达感谢和期望

③ Word 软件高级功能应用：

- 表格插入与编辑

- 图文混排制作技巧

- 页眉页脚设置

④ 环保意识的重要性：

- 定义：关注环境保护的意识

- 应用：日常生活、学习中的环保行动

- 意义：促进可持续发展、改善生活质量

⑤ 团队合作与责任心：

- 团队合作：共同完成任务、共享成果

- 责任心：认真对待任务、承担责任

2. 板书设计要求

① 清晰简洁：用序号和关键词概括重点知识点，便于学生理解和记忆。

② 艺术性：采用美观的字体、颜色和布局，增加板书的吸引力。

③ 趣味性：适当使用图标、图表等元素，激发学生的学习兴趣。

④ 启发性：通过提问、提示等方式，引导学生思考和探索。

⑤ 可视性：使用图片、图表等辅助表达，使板书更加生动形象。

第一单元 共建绿色家园——Word 文字处理 2 在

Word 中录入文字
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