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第一课  文件的查找与创建快捷方式 

教学目标： 

1、通过学习，能学会文件的自动查找。 

2、使学生了解快捷方式的含义，能够自己创建快捷方式，更改快捷方式的

图标。 

3、激发和增强学生使用计算机的兴趣。 

教学重点： 

1、利用 windows 的查找功能搜索自己想要找的文件。 

2、学会创建快捷方式。 
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教学难点： 

1、综合利用 windows 的查找功能搜索信息的能力。 

教学准备： 

联想传奇电子教室、更换一些漂亮（有趣）的图标 

教学过程： 

一、导入： 

1、教师出示一副漂亮的图片（图片途径保密，文件名已知），激发学生的

兴趣。 

2、关闭图片，怎样才能找到刚才那副漂亮的图片。 

3、由 A 数同学操作找图片。 

4、反馈结果（找不到），今天我们就来学习怎样快速地查找文件。 

二、文件的查找 

1、我们刚才已经知道了图片的文件名，那么我们就已经有了一个非常重要

的线索了。 

2、单击[开始]按钮，指向[查找]， 

选择[文件或文件夹]命令，就可以 

得到如左图的窗口。(图 1) 

3、在名称一项中输入图片的名 

称：东北虎。在搜索一栏中选择范 

围为：（本地硬盘驱动器(C:,D:,E:)）.      (图 1 见上) 

注意：点击“搜索”栏右边的下拉式按钮，就可以指定计算机查找的范围了。 

4、单击[开始查找]按钮，电脑就会将查找的结果显示出来，找到了文件，

双击就可以打开文件了。 

知识点：如果你不知道文件的全名，输入一部分也能找到。 

5、学生练习自己查找文件。 

三、创建文件（程序）的快捷方式 

1、如果我下次还想找[东北虎]文件，就还需要去查找，那么有没有一种方

便的方法呢（建立快捷方式） 

2、先查找到所需建立快捷方式的文件，指向该文件单击右键，弹出快捷菜

单。 
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3、单击[创快捷方式（s）]. 

4、将快捷方式的图标剪切、复制至桌面， 

或有时出现左图的对话框。（图 2）  选择[是]。  （图 2） 

5、学生练习将一个文件或程序在桌面上建立快捷方式。 

四、更改“快捷方式”图标 

1、如果你对建立的快捷方式图标不满意，也可以更改！ 

2、鼠标右键单击快捷方式图标，在弹出的菜单中选择[属性]，在对话框中

选择[快捷方式]选项卡。 

3、单击[更改图标]按钮。 

4、找到自己喜欢的图标，按[确定]按钮就完成了，也可以按[浏览]按钮，去

找另外的图标。 

5、选择 1——2 个快捷方式的图标，更改它们的图标。（A、B 同学各操作

一次） 

五、练一练： 

1、 将同桌的文件藏起来，让他自己找出来。 

2、查找所有文件中带有“我”的文件，将其中一个创建快捷方式。 

六、总结 

今天，我们学习了如何查找文件、创建快捷方式、更改快捷方式的图

标三个内容，用电脑来查找文件好不好为什么 

 

课后记： 

    本课是这个学期的第一节电脑课，应让学生稍将旧知识复习一下，本课的

知识点较多，应让学生有较多的时间来实践。其中“文件的查找”是重中

之重。 

 

 

第二课  从这里启航 

教学目标： 
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    1、通过教学，培养学生使用计算机的兴趣。 

    2、通过教学，使学生能基本认识 word 的基本界面、启动方法和在编辑

文字方面的作用。 

    3、熟悉 word 的编辑环境，能在 word 中录入文字及将所编辑的文字进行

格式化。 

教学重点： 

    启动 word 的方法和在 word 中对文字进行排版。 

教学难点： 

    文字的格式化 

教学准备： 

联想传奇多媒体教室、供学生欣赏的 word 文章、学生机上准备好范

例 word 文档。 

教学过程： 

一、激趣导入。 

1、出示[万里长城]范例，激发学生的兴趣。 

2、这么漂亮的文章，你想不想来试一试？ 

3、引出 word 软件。介绍 word。 

   Word是微软（Microsoft）公司开发的办公软件，它是功能十分强大的文

字处理软件，包括文章的编辑、排版和打印，可以方便地实现图文的混

排，它和 Excel、Powerpoint、outlook、Access合成为 office。目前 office有

97 和 2000 等版本。 

二、Word 的启动与主界面。 

1、 启动。 

   单击[开始]按钮，选择[程序]，单击[Microsoft Word]，就进入 Word 程序

了。（教师还可介绍从桌面快捷方式进入的方法） 

2、Word 的主界面。 

  主要由菜单栏、常用工具栏、格式栏、绘图工具栏和状态栏组成，如果其

中的一项没有显示，可以在[试图]—[工具栏]中打开。 

切换到中文输入法后，我们就可以在 Word 中输入文字了。 

三、Word 中文字的排版。 
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    1、选中输入的文字（定义为“块”），在格式栏中选择[黑体]、[三号]，

点取状态栏上的颜色按钮,选择自己喜欢的颜色。 

    2、如果你要对字体进行进一步的设置，可以将文字选中后，打开菜单栏

中的[格式]，单击[字体]。这里的设置要比我们上学期学的写字板丰富得

多。 

    3、如果想使文字有动态效果，可以在[字体]对话框中单击[动态效果]选项

卡，选择文字的动态效果方式，这是 Word 非常出色的一项功能。 

    4、学生练习进行文字的编辑和排版。（A、B 同学交换操作） 

    5、因为我们打开的文件是只读的，所以要用[文件]—[另存为]的方法将文

件另外保存成一个文件，文件名可以选择自己喜欢和好记的，注意文件存

放在 D：盘自己的文件夹里。 

这样，一篇文章的编辑和排版就完成了，你还可以试一试 Word 中还有哪些

功能。 

四、学生练习 

输入一篇同桌俩自我介绍的文章，并排好版，保存在自己的文件夹

里。 

Word 和写字板哪一个软件能处理出更漂亮的文章来？ 

 

五、总结 

    我们已经初步认识了 Word 这个功能强大的字处理软件，其实我们中国人

也有许多属于自己的软件，比较出名的字处理软件就是金山公司出品的

《WPS2000 》，它有着许多自己的特色，同学们回去后可以自己去看下书上

的阅读材料《WPS2000 》。 

 

 

课后记： 
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本课是同学们第一次接触 Word ，教师在课上可以给同学们多欣赏一些

Word 的作品，以激发学生的兴趣，另外一个就是让学生总结出 Word 和写

字板哪一个软件能处理出更漂亮的文章来。 

 

第三课    给我们的文章加图画 

教学目标： 

    1、通过学习，使学生基本学会在 word 中插入剪贴画和来字文件的图

片。 

    2、掌握图片的移动、缩放、叠放次序等设置。 

    ３、了解 word 的页面边框。 

教学重点： 

    在 word 中插入剪贴画和来自文件的图片。 

教学难点： 

    对图片的格式进行设置。 

教学准备： 

    联想传奇多媒体教室、学生用图片若干幅。 

教学过程： 

一、导入。 

    1、我们编辑好的文章，如果单单是文字的话，是不是太单调了？我们今

天就来给文章加一些图片。 

    2、教师示范如何在文档内插入图片。 

 二、插入剪贴画。 

    1、打开原来保存的[万里长城]文件。 

    2、将光标移到要插入图片的地方，然后单击[插入]菜单，选择[图片]，单

击[剪贴画]。 

    3、在[剪贴画]对话框中选择合适的文件，（由于剪贴库有不同的版本，

高版本的已将类别分好），再点击[插入]按钮。 

    步骤：定位—[插入][剪贴画]—选择—插入图片 

    4、对图片进行缩放、移动。 
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    移动：将鼠标指针指向图片，单击鼠标选中图片，当指针变成十字箭头

时，按住鼠标左键拖动，就可以移动图片。 

    缩放：当鼠标指针移到图片周围的八个小方点上，指针会变成双向箭头，

这时按住左键拖动，就可以改变图片的大小了。 

     5、设置图片的格式。 

    （1）选中图片后，在图片上单击右键， 

就会出现一个如图（1）的快捷菜单菜单。 

选择[设置图片格式]，就会弹出“设置图 

片格式”的对话框。              

                                            图（1） 

   在这里，可以选择不同的选项卡对图片的颜色和线条、大小、位置、环绕

方式进行设置。 

   试一试：在“设置图片格式”中选择一种线条色和填充色，看看是怎样的

效果，改变图片的环绕方式，不同的选项是怎样的效果。 

   6、设置文字的叠放次序。 

   在无环绕的情况下，希望图片放在文字的下面，只要在图片上单击右键，

指向[叠放次序]，单击[置于文字下方]，图片就放在了文字的下面了。 

    三、插入来自文件的图片。 

    1、如果你觉得剪贴库里的画不好看，你还可以插入图片文件。 

    步骤：在[插入]菜单中选择[图片]，单击[来自文件]，就会出现插入图片的

对话框。在“查找范围”右边的下拉式按钮上单击，可以选择图片存放的

文件夹，然后选择要插入的图片，单击[插入]按钮，就大功告成了。 

    2、学生练习查找一个图片文件插入文章中。 

    小技巧：在图片上单击右键，会显示[图片]工具栏，除了可以对图片进行

调整，还有许多有趣的功能。 

    四、设置页面边框 

    选择[格式]菜单下的[边框和底纹]，选择[页面边框]选项卡，可以选择一个

自己喜欢的艺术型边框。 

    五、练一练 

    1、在[万里长城]文件中插入自己喜欢的图片 1—2 幅。 
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    2、在该文件中设置一个自己喜欢的页面边框。 

    六、总结。 

    今天我们学习了在 word 里插入剪贴画和来自文件的图片，以及对图片的

格式进行设置。其实在 word 中还有许多的功能，书上的阅读材料上的[分

栏]也是 word 中的一项功能，大家回家后可以去看一看。 

课后记： 

    这节课主要是为了学生掌握如何在 word 中插入剪贴画和来自文件的图

片，这是一节非常重要的课，应让学生弄清楚插入的步骤，及能对图片的

格式进行修改。培养学生一种独立学习、发现问题的能力。 

第四课  让我们的文章更有艺术性——艺术字 

教学目标： 

    1、通过教学，培养学生分析问题、解决问题的能力。使他们具有较强的

实践能力与创造能力。 

    2、通过教学，使学生能在 word 中插入艺术字。并能进行阴影和三维的

设置。 

教学重点： 

    艺术字的设置。 

教学难点： 

    插入艺术字的过程。 

教学准备： 

    联想传奇多媒体教室、打印的艺术字若干幅。 

教学过程： 

一、复习导入。 

    上节课，我们学习了在 word 文档中如何插入剪贴画和来自文件的图片，

但是，在文章中常常需要更美观的字体，这时，艺术字是最好的选择了。

今天，我们就来学习如何在 word 中插入艺术字。 

二、插入艺术字。 

插入艺术字的方法有两种： 

（1）、选择[插入]菜单中[图片]下的[艺术字]。 

（2）、在绘图工具栏上单击    按钮。 
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就可以得到图 1 所示的对话框。 

单击一种你喜欢的艺术字样式，单击[确定]。 

三、输入文字。 

    删去“在此键入你自己的内容”几个字，输入 

你想要编辑的艺术字文字，单击[字体]可以设置艺术     图 1 

字的字体，在选择适当的字号，单击[确定]按钮。                               

    这时，屏幕上就出现了你编辑的艺术字。但是，刚插入的艺术字，默认的

环绕方式一般是浮于文字方的，这样就把下面的文字挡住了，可以在艺术

字上单击右键，选择“设置艺术字格式”，可以改变它的环绕效果。 

四、艺术字的调整和修改。 

1、调整艺术字的位置、大小。     

   艺术字位置、大小的调整和图片的位置、大小的调整的方法是一样的。在

艺术字上双击，就可以修改艺术字的式样。 

2、使用艺术字工具栏 

   要对艺术字有更多的选择，我们可以用艺术字工具栏来完成。如果你没有

调用出[艺术字]工具栏，单击[试图]，选择[工具栏]，单击[艺术字]，使艺术

字前面打上√。 

   假如插入艺术字后，没有“艺术字工具栏”，你可以在艺术字上单击右

键，选择[显示“艺术字工具栏”]来显示艺术字工具栏。 

3、艺术字的旋转。 

    单击艺术字工具栏上的自由旋转按钮    ，艺术字的四角上会出现四个绿色

旋转控制点。（此时，必须选中该艺术字） 

4、艺术字的阴影设置和三维设置。 

   和旋转功能一样，都必须先选中该艺术字，在绘图工具栏上单击阴影设置

按钮和三维设置按钮，就能选择艺术字的阴影或三维效果了。 

五、练一练。 

1、学生练习插入艺术字并对艺术字进行设置。 

2、对插入的艺术字进行阴影和三维设置。 

六、总结。 
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    今天，我们学习了如何在 word 中插入艺术字，并且对艺术字进行三维和

阴影的设置，希望同学门能将这节课的内容好好掌握。 

 

 

课后记： 

    本课是教会学生如何在 word 中插入艺术字，这一课非常重要，尤其是对

插入的艺术字进行阴影和三维的设置，这对培养他们具有较强的实践能力

与创造能力有很大的作用。 

 

 

第五课   有趣的自选图形 

教学目标： 

    1、通过教学，充分发挥学生的想象力和创造力，调动学生的学习积极

性。 

    2、学会在 word 中插入自选图形。 

    3、学会充填效果的设置，知道文本框的作用，掌握文本框的使用方法。 

教学重点： 

    学会在 word 中插入自选图形。 

教学难点： 

    充填效果的设置和文本框的使用方法。 

教学准备： 

    联想传奇多媒体教室、准备范文一篇。 

教学过程： 

一、提出任务 

    吸烟有害健康，在公共场所禁止吸烟。（教师展示[吸烟有害健康]范文）

在这篇文章中，如果插入一个禁烟的标志，文章一定会更加生动、更加具

有说服力。虽然我们在上学期已经学过了画图，但是你知道吗，在 word 中
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也能画图，而且它的画图能力在许多方面都超过了画图，它提供了大量的

自选图形。 

二、显示[绘图]工具栏 

    如果你的 word 还没有显示[绘图]工具栏，就单击[试图]，选择[工具栏]，

单击[绘图]，使[绘图]前面打√。 

    教师简要介绍[绘图]工具栏。 

三、插入自选图形。 

   （1）、画一支香烟。 

    单击[自选图形]，在弹出的菜单上选择[基本形状]中的圆柱形，在文档区

单击并拖动鼠标，一个圆形柱就出来了。 

   （2）、将鼠标指针移到黄色的控制点上，点住拖住，改变圆柱底面的形

状。 

   （3）、单击旋转按钮，圆柱的周围出现四个绿色的控制点。点住控制点

拖动，将圆柱旋转到需要的角度。再次单击旋转按钮，取消旋转方式。 

   （4）、单击复制按钮，再次单击粘贴按钮，复制一个圆柱。  

   （5）、将复制出的圆柱缩短，做成香烟过滤嘴。单击“填充色”按钮右

边的下拉式按钮，为过滤嘴选择土黄色，并将它移到另一个圆柱的头上。 

四 、画禁止符。 

（1）、单击[自选图形]，在弹出的菜单上选择[基本形状]中的禁止符。在文

档区画一个禁止符，并将禁止符移到香烟上。 

（2）、单击填充色右边的下拉式按钮，在弹出的菜单中选择[填充效果]。

在颜色栏中选择[单色]，并将颜色改为红色，再选择一种底纹式样，单击

[确定]按钮。 

（3）学生练习设置填充效果中的其它设置。 

五、加文字。 

    为了使文字的位置调整起来更方便，我们用文本框来加文字。 

（1）、单击文本框按钮，然后在禁烟标志的下方拖出一个文本框，输入禁

止吸烟。设置好文字的字体和大小，移动文本框到合适的位置。 

（2）、在文本框的边线上单击以选中文本框，单击线条颜色按钮右边的下

拉式按钮，选择[无线条色]。 
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六、学生练习。 

    动动脑筋，你还能用自选图形画出什么图形来（两人合作完成一幅作品） 

    试着画画书本第 19 页的两幅画（一人一幅） 

七、总结 

    我们今天的内容是画一幅禁止吸烟的标志，想一想，把这个标志放在文章

的哪个位置最好？最生动、最具有说服力。 

 

课后记： 

    本节课是教会学生如何在 word 中插入自选图形，并能自主创造性地将几

个自选图形组合成另外一幅图形。这一课，注重的就是发挥学生的想象

力，调动学生的学习积极性。 

 

 

 

 

 

第六课    制作表格 

教学目标： 

    1、通过教学，使学生能在 word 中插入简单的表格。 

    2、掌握对表格的一些设置，能在文章中将数据改为表格。 

教学重点： 

    表格的插入和修改。 

教学难点： 

    在表格中直接画直线和擦除直线。 

教学准备： 

    联想传奇多媒体教室、范文[吸烟有害健康]。 

教学过程： 
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一、介绍表格的基本知识。 

    在一篇文章中，如果使用了大量的数据，一定会使人厌烦，所以，这时候

我们就应该把文章的数据改为用表格来表示，这样，既清晰明了，又简单

易懂。 

1、插入表格。 

   在 word 中，插入表格有两种常用的方法： 

   （1）、点住常用工具栏上的[插入表格]按钮，拖出一张表格。（行数和列

数会在拖动框下显示出来） 

   （2）、在[表格]菜单下选择[插入表格]，输入行数、列数后单击[确定]按

钮。 

2、修改表格。 

   （1）、改变单元格的高度和宽度：将鼠标指针移到表格线上，指针会变

成双向箭头。拖放鼠标，可以修改单元格的高度和宽度。但是要注意的

是，如果要修改整行和整列的大小，可以直接去拖拽表格边线就可以了；

如果改变的是某个单元格的大小，就必须先选定这个单元格，再去拖拽这

个单元格的边线。 

   （2）、插入行、列：插入行时，只要将光标移到要插入的位置就行了，

插入列时，要选定一列。 

   观察一下，当你由插入行操作变成插入列操作时，[表格]菜单里会发生什

么变化？ 

3、简单介绍[表格和边框]工具栏。 

   我们可以利用表格工具栏来画、修改表格，还能对表格内的文本进行调

整。工具栏上还有设置表格边框颜色和底纹颜色的按钮。 

 

4、画不规则的表格。 

   根据不同的情况，我们可以按[表格和边框]工具栏上的[绘制表格]按钮，

这时，鼠标指针变成一支笔，就可以随心所欲地画表格了，画错了或是有

些表格线你不想要了，也可以用擦除工具来擦除。 

5、拆分、合并单元格。 
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   您可将同一行或同一列中的两个或多个单元格合并为一个单元格。例如，

您可将若干横向的单元格合并成横跨若干列的表格标题。 

  （1）、单击“表格和边框”按钮  以显示“表格和边框”工具栏。 

  （2）、单击“擦除”按钮 ，单击并在要删除的单元格上拖动。 

    合并多个单元格的快捷方法是，选定单元格后单击“合并单元格”按

钮  。 

二、制作表格，修改文章。 

    1、将光标移到文本后面，单击[插入表格]按钮，拖出一张 3×4 规格的表

格。（3×4 即行高×列宽） 

    2、在单元格里输入数据。 

    3、删去原来文章里的文字数据。 

    4、调整表格的行高和列宽 ，使它看起来更美观。 

    5、选中所有的单元格，单击居中和垂直居中按钮，使单元格中的文字居

中。 

四、练一练。 

    同桌两位同学合作完成一张自己班的课程表。 

五、总结。 

    Word中的表格具有一定的智能性，除了今天我们介绍的功能外，表格还

可以发挥许多特殊的作用，如国际象棋棋盘、中国象棋棋盘等等。 

 

课后记： 

本课是教会学生制作表格的方法和修改表格的一些基本知识，在这一

课中制作不规则表格是一个重点，教学中采取较通俗的方式，设计若干练

习在讲解中穿插练习，让学生发挥想象力、创造力，独立完成或协作完

成。 

 

第七课  制作统计图 

教学目标： 

    1、通过学习，使学生学会在 word 中插入对象。 



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/68623011210

5011010

https://d.book118.com/686230112105011010
https://d.book118.com/686230112105011010

