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  活动 1 编辑加工文档第 1 课 文字处理初尝试

              



主备

人

备课

成员

教学

内容

分析

本节课的主要教学内容是小学信息技术（信息科技）四年级下册人教版活动 1，编辑加工文档

第 1 课，文字处理初尝试。本课内容主要包括以下几个部分：

1. 熟悉 Word 2010 的操作界面，了解并掌握常用的文档编辑功能，如字体设置、段落设置、

插入图片等。

2. 学习如何利用 Word 2010 对文档进行编辑和排版，包括文字的输入、编辑、格式设置、页

面设置等。

3. 掌握如何保存和打开 Word 文档，以及如何将文档打印输出。

4. 通过实际操作，培养学生的文档编辑能力和信息素养，提高他们的文字处理技能。

教学内容与学生已有知识的联系：

学生在之前的学习中已经掌握了基本的计算机操作技能，对 Word 2010 的操作界面有一定的

了解。本节课将在学生已有知识的基础上，进一步深入学习 Word 2010 的文档编辑和排版功

能，培养学生实际操作能力，提高他们的信息素养。通过本节课的学习，学生将能够熟练掌

握 Word 2010 的基本操作，为后续的学习和工作打下坚实的基础。

核心

素养

目标

本节课的核心素养目标主要有以下几个方面：

1. 信息素养：通过学习，使学生能够熟练掌握 Word 2010 的基本操作，提高他们的信息处理

能力，培养他们运用信息技术解决实际问题的能力。

2. 创新素养：在文档编辑和排版的过程中，鼓励学生发挥创造力，设计出具有个性的文档，培

养他们的创新思维。

3. 协作素养：在课堂上，学生将进行小组合作，共同完成文档编辑任务，培养他们的团队协作

能力和沟通能力。

4. 自主学习素养：学生在教师的引导下，自主探索和学习 Word 2010 的文档编辑和排版功能

，培养他们的自主学习能力和探究精神。

学情

分析

考虑到学生来自不同的家庭背景，他们的知识水平、学习能力、兴趣爱好等方面存在差异。

在信息科技这门课程中，大部分学生已经掌握了基本的计算机操作技能，对 Word 2010 的操

作界面有一定的了解。然而，他们在文档编辑和排版方面的实际操作能力参差不齐，部分学

生可能对复杂的排版功能感到困惑。

在知识方面，学生需要进一步掌握 Word 2010 的文档编辑和排版功能，包括字体设置、段落

设置、插入图片等。在能力方面，学生需要提高文档编辑能力，学会如何保存和打开 Word 文

档，以及如何将文档打印输出。在素质方面，学生需要培养良好的信息素养，提高他们运用

信息技术解决实际问题的能力。

此外，学生在行为习惯方面也需要加强。部分学生可能存在注意力不集中、课堂参与度不高

的问题。针对这一情况，教师需要在教学中采取多样的教学手段和互动方式，激发学生的学

习兴趣，提高他们的课堂参与度。

学具 多媒体



准备



课型 新授课 教法学法 讲授法 课时 第一课时

步骤 师生互动设计 二次备课

教学

方法

与策

略

为了达到本节课的教学目标，结合学生的学情分析，我制定了以下教学方

法与策略：

1. 讲授与实践相结合：教师通过讲解 Word 2010 的基本操作和功能，结

合具体的操作实践，使学生能够快速掌握文档编辑和排版技能。

2. 分组合作：将学生分成小组，进行小组合作完成文档编辑任务。通过合

作，培养学生的团队协作能力和沟通能力，同时提高他们的信息处理能力

。

3. 任务驱动：教师设计具有实际意义的文档编辑任务，引导学生运用

Word 2010 进行实际操作，激发学生的学习兴趣，培养他们的自主学习

能力和探究精神。

4. 互动式教学：教师与学生进行互动，回答学生的问题，及时给予指导和

反馈，帮助学生解决学习过程中遇到的问题。

5. 媒体辅助教学：利用 PPT、视频等教学媒体和资源，直观地展示 Word 
2010 的操作步骤和功能，提高学生的学习效果。

具体教学活动设计如下：

1. 导入新课：教师通过展示一个精美的 Word 文档，激发学生的学习兴趣

，引出本节课的主题。

2. 讲授与实践：教师讲解 Word 2010 的基本操作和功能，边讲边演示，

然后让学生实际操作，巩固所学知识。

3. 小组合作：教师布置一个简单的文档编辑任务，让学生分组合作完成，

培养他们的团队协作能力和沟通能力。

4. 任务驱动：教师设计一个具有挑战性的文档编辑任务，引导学生进行自

主学习和探究，提高他们的信息处理能力。

5. 互动式教学：教师与学生进行互动，回答学生的问题，及时给予指导和

反馈，帮助学生解决学习过程中遇到的问题。

6. 媒体辅助教学：教师利用 PPT、视频等教学媒体和资源，直观地展示

Word 2010 的操作步骤和功能，提高学生的学习效果。

7. 总结与反思：教师引导学生总结本节课所学内容，反思自己的学习过程

，巩固所学知识。 

教学

过程

设计

1. 导入新课（5 分钟）

目标：引起学生对文字处理技能的兴趣，激发其探索欲望。

过程：

开场提问：“你们平时是如何编辑文档的？有没有使用过 Word 这个软件

？”
展示一些精美的 Word 文档样品，让学生初步感受文字处理的魅力。

简短介绍 Word 2010 的基本概念和重要性，为接下来的学习打下基础。

2. Word 2010 基础知识讲解（10 分钟）

目标：让学生了解 Word



 2010 的基本概念、组成部分和原理。

过程：

讲解 Word 2010 的定义，包括其主要组成元素或结构。

详细介绍 Word 2010 的组成部分或功能，使用 PPT 或示意图帮助学生理

解。

3. Word 2010 案例分析（20 分钟）

目标：通过具体案例，让学生深入了解 Word 2010 的特性和重要性。

过程：

选择几个典型的 Word 2010 文档编辑案例进行分析。

详细介绍每个案例的背景、特点和意义，让学生全面了解 Word 2010 的

多样性或复杂性。

引导学生思考这些案例对实际生活或学习的影响，以及如何应用 Word 
2010 解决实际问题。

4. 学生小组讨论（10 分钟）

目标：培养学生的合作能力和解决问题的能力。

过程：

将学生分成若干小组，每组选择一个与 Word 2010 相关的主题进行深入

讨论。

小组内讨论该主题的现状、挑战以及可能的解决方案。

每组选出一名代表，准备向全班展示讨论成果。

5. 课堂展示与点评（15 分钟）

目标：锻炼学生的表达能力，同时加深全班对 Word 2010 的认识和理解

。

过程：

各组代表依次上台展示讨论成果，包括主题的现状、挑战及解决方案。

其他学生和教师对展示内容进行提问和点评，促进互动交流。

教师总结各组的亮点和不足，并提出进一步的建议和改进方向。

6. 课堂小结（5 分钟）

目标：回顾本节课的主要内容，强调文字处理技能的重要性和意义。

过程：

简要回顾本节课的学习内容，包括 Word 2010 的基本概念、组成部分、

案例分析等。

强调 Word 2010 在现实生活或学习中的价值和作用，鼓励学生进一步探

索和应用 Word 2010。
布置课后作业：让学生撰写一篇关于 Word 2010 的短文或报告，以巩固

学习效果。

知识

点梳

理

本节课的主要知识点包括以下几个部分：

1. Word 2010 的基本操作：打开 Word 2010 软件，新建文档，保存文档

，关闭文档等。

2. 字体设置：字体类型、字体大小、粗体、斜体、下划线等。

3. 段落设置：段落缩进、行间距、段间距、对齐方式等。



4.



 插入图片：插入图片、调整图片大小、图片格式等。

5. 文本框操作：插入文本框、调整文本框大小、文本框内文本的编辑等。

6. 页面设置：页面边距、纸张大小、页眉页脚等。

7. 复制、剪切、粘贴：复制文本或图片，剪切文本或图片，粘贴文本或图

片。

8. 撤销和恢复：撤销操作，恢复撤销的操作。

9. 查找和替换：查找文本，替换文本。

10. 保存和打开文档：保存文档，打开已保存的文档。

11. 打印文档：设置打印选项，打印文档。

这些知识点是 Word 2010 文档编辑和排版的基本技能，通过学习这些知

识点，学生将能够熟练掌握 Word 2010 的操作，提高他们的文字处理能

力。教师在教学中应注重理论与实践相结合，让学生在实际操作中巩固所

学知识，提高他们的信息素养和实际操作能力。同时，教师还应鼓励学生

发挥创造力，利用 Word 2010 制作出具有个性的文档，培养他们的创新

能力和审美能力。

课堂

小结

，当

堂检

测

课堂小结：

本节课我们学习了 Word 2010 的基本操作和功能，包括字体设置、段落

设置、插入图片、文本框操作、页面设置等。通过具体案例的分析，我们

了解了这些功能在实际应用中的重要性。希望同学们能够熟练掌握这些技

能，并在实际操作中不断巩固和提高。

当堂检测：

下面进行当堂检测，请同学们打开自己的 Word 文档，完成以下任务：

1. 将文档的字体设置为“宋体”，字号设置为“12 号”。
2. 将文档的第一段首行缩进设置为“2 字符”。
3. 在文档中插入一张图片，并调整图片的大小和位置。

4. 使用文本框，将以下文字放入文本框中，并设置合适的格式：

“今天天气真好，我们去公园玩。”
5. 设置文档的页面边距为“1.5 厘米”，纸张大小为“A4”。
6. 将文档的标题设置为“居中对齐”。
7. 查找并替换文档中的“公园”为“花园”。
8. 将文档保存并关闭。

请同学们在规定时间内完成以上任务，我们将对大家的作品进行点评和反

馈。

反思

改进

措施

（一）教学特色创新

1. 引入实际案例：在教学过程中，引入与学生生活密切相关的实际案例，

让学生更加直观地了解 Word 2010 在实际中的应用，提高学生的学习兴

趣。

2. 小组合作学习：采用小组合作学习的方式，鼓励学生相互交流、分享经

验和解决问题，培养学生的团队协作能力和沟通能力。

3.



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容

。如要下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/405003011042011324

https://d.book118.com/405003011042011324

