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&#8203;《常用办公软件》 劳动版（第三版）

一、教学内容

本节课的教学内容以《常用办公软件》劳动版（第三版）为教材，针对中职专业课办公软件应用 71 电

子与信息大类进行教学。本节课的主要内容包括：

1. 文字处理软件的使用：主要包括 Word的基本操作，如新建、保存、打开文档，字体设置，段落设

置，插入图片和表格等。

2. 电子表格软件的使用：主要包括 Excel的基本操作，如新建、保存、打开工作簿，单元格的基本操

作，数据录入与编辑，公式和函数的应用等。

3. 演示文稿软件的使用：主要包括 PowerPoint的基本操作，如新建、保存、打开演示文稿，幻灯片

的布局与设计，插入图片、图表和媒体文件，动画和过渡效果的设置等。

4. 邮件客户端软件的使用：主要包括 Outlook的基本操作，如创建和管理邮件账户，撰写和发送邮件

，管理联系人、日历和任务等。

5. 办公网络的应用：主要包括局域网和互联网的基本应用，如文件共享、打印机共享、远程桌面等。

二、核心素养目标

本节课的核心素养目标主要包括以下几个方面：

1. 信息素养：培养学生对办公软件的基本操作能力和信息处理能力，使学生能够熟练运用办公软件进

行信息收集、整理、分析和表达。

2. 创新素养：鼓励学生在使用办公软件的过程中，发挥创新思维，探索和尝试新的功能和技巧，提高

工作效率。

3.



 协作素养：通过团队协作和小组讨论的方式，培养学生与他人共同完成任务的能力，提高学生的沟通

和协作能力。

4. 自我管理素养：培养学生的时间管理和任务管理能力，帮助学生合理安排学习和工作时间，提高学

生的自我管理能力。

三、教学难点与重点

1. 教学重点：

- 掌握文字处理软件 Word的基本操作，包括新建、保存、打开文档，字体设置，段落设置，插入图片

和表格等。

- 熟悉电子表格软件 Excel的基本操作，包括新建、保存、打开工作簿，单元格的基本操作，数据录

入与编辑，公式和函数的应用等。

- 学会使用演示文稿软件 PowerPoint进行基本操作，如新建、保存、打开演示文稿，幻灯片的布局与

设计，插入图片、图表和媒体文件，动画和过渡效果的设置等。

- 掌握邮件客户端软件 Outlook的基本操作，如创建和管理邮件账户，撰写和发送邮件，管理联系人

、日历和任务等。

- 了解办公网络的应用，包括局域网和互联网的基本应用，如文件共享、打印机共享、远程桌面等。

2. 教学难点：

- Word中高级排版技巧，如目录生成、交叉引用、分栏设置等。

- Excel中复杂公式的构建和应用，如数组公式、宏的使用等。

- PowerPoint中动画和过渡效果的详细设置，以及演示文稿的审美设计。

- Outlook中高级功能的使用，如邮件规则、智能标记、联系人管理等。

- 办公网络的搭建和维护，网络安全设置，以及网络故障的排查和解决。

四、教学方法与手段

教学方法：

1. 实践教学法：通过让学生实际操作办公软件，动手实践，加深对软件功能的理解和记忆，提高学生

的实际操作能力。

2. 案例教学法：通过分析实际工作中的案例，让学生了解办公软件在实际工作中的应用，提高学生的

应用能力和解决问题的能力。

3. 小组合作学习法：通过小组合作完成任务，培养学生的团队合作意识和沟通能力，提高学生的协作

能力。

教学手段：

1. 多媒体教学：利用多媒体设备，如投影仪、电脑等，展示办公软件的操作演示，提供直观、生动的

学习材料，增强学生的学习兴趣。

2. 网络教学平台：利用网络教学平台，发布教学资源，提供在线学习和支持，方便学生随时随地进行

学习和复习。

3. 教学软件工具：利用教学软件工具，如模拟软件、练习软件等，辅助教学，提供实时反馈和指导，

帮助学生更好地掌握知识。

4. 互动式教学：通过提问、讨论、小组活动等方式，引导学生积极参与课堂互动，提高学生的思维能

力和口头表达能力。

5. 自主学习指导：提供学习指南和任务单，引导学生自主学习，培养学生的自主学习能力和信息素养

。



五、教学实施过程

1.



 课前自主探索

教师活动：

- 发布预习任务：通过在线平台或班级微信群，发布预习资料（如 PPT、视频、文档等），明确预习目

标和要求。

- 设计预习问题：围绕文字处理软件 Word的基本操作，设计一系列具有启发性和探究性的问题，引导

学生自主思考。

- 监控预习进度：利用平台功能或学生反馈，监控学生的预习进度，确保预习效果。

学生活动：

- 自主阅读预习资料：按照预习要求，自主阅读预习资料，理解文字处理软件 Word的基本操作知识点

。

- 思考预习问题：针对预习问题，进行独立思考，记录自己的理解和疑问。

- 提交预习成果：将预习成果（如笔记、思维导图、问题等）提交至平台或老师处。

教学方法/手段/资源：

- 自主学习法：引导学生自主思考，培养自主学习能力。

- 信息技术手段：利用在线平台、微信群等，实现预习资源的共享和监控。

作用与目的：

- 帮助学生提前了解文字处理软件 Word的基本操作，为课堂学习做好准备。

- 培养学生的自主学习能力和独立思考能力。

2. 课中强化技能

教师活动：

- 导入新课：通过故事、案例或视频等方式，引出文字处理软件 Word的基本操作，激发学生的学习兴

趣。

- 讲解知识点：详细讲解文字处理软件 Word的基本操作，结合实例帮助学生理解。

- 组织课堂活动：设计小组讨论、角色扮演、实验等活动，让学生在实践中掌握文字处理软件 Word的

基本操作技能。

- 解答疑问：针对学生在学习中产生的疑问，进行及时解答和指导。

学生活动：

- 听讲并思考：认真听讲，积极思考老师提出的问题。

- 参与课堂活动：积极参与小组讨论、角色扮演、实验等活动，体验文字处理软件 Word的基本操作的

应用。

- 提问与讨论：针对不懂的问题或新的想法，勇敢提问并参与讨论。

教学方法/手段/资源：

- 讲授法：通过详细讲解，帮助学生理解文字处理软件 Word的基本操作知识点。

- 实践活动法：设计实践活动，让学生在实践中掌握文字处理软件 Word的基本操作技能。

- 合作学习法：通过小组讨论等活动，培养学生的团队合作意识和沟通能力。

作用与目的：

- 帮助学生深入理解文字处理软件 Word的基本操作知识点，掌握相关技能。

- 通过实践活动，培养学生的动手能力和解决问题的能力。

- 通过合作学习，培养学生的团队合作意识和沟通能力。

3. 课后拓展应用

教师活动：



- 布置作业：根据本节课的学习内容，布置适量的课后作业，巩固学习效果。

-



 提供拓展资源：提供与文字处理软件 Word的基本操作相关的拓展资源（如书籍、网站、视频等），

供学生进一步学习。

- 反馈作业情况：及时批改作业，给予学生反馈和指导。

学生活动：

- 完成作业：认真完成老师布置的课后作业，巩固学习效果。

- 拓展学习：利用老师提供的拓展资源，进行进一步的学习和思考。

- 反思总结：对自己的学习过程和成果进行反思和总结，提出改进建议。

教学方法/手段/资源：

- 自主学习法：引导学生自主完成作业和拓展学习。

- 反思总结法：引导学生对自己的学习过程和成果进行反思和总结。

作用与目的：

- 巩固学生在课堂上学到的文字处理软件 Word的基本操作知识点和技能。

- 通过拓展学习，拓宽学生的知识视野和思维方式。

- 通过反思总结，帮助学生发现自己的不足并提出改进建议，促进自我提升。

六、学生学习效果

1. 学生能够熟练掌握文字处理软件 Word的基本操作，包括新建、保存、打开文档，字体设置，段落

设置，插入图片和表格等。

2. 学生能够掌握电子表格软件 Excel的基本操作，包括新建、保存、打开工作簿，单元格的基本操作

，数据录入与编辑，公式和函数的应用等。

3. 学生能够学会使用演示文稿软件 PowerPoint进行基本操作，如新建、保存、打开演示文稿，幻灯

片的布局与设计，插入图片、图表和媒体文件，动画和过渡效果的设置等。

4. 学生能够掌握邮件客户端软件 Outlook的基本操作，如创建和管理邮件账户，撰写和发送邮件，管

理联系人、日历和任务等。

5. 学生能够了解办公网络的应用，包括局域网和互联网的基本应用，如文件共享、打印机共享、远程

桌面等。

6. 学生在实际操作中能够灵活运用所学知识，解决实际工作中的问题，提高工作效率。

7. 学生能够通过团队合作和讨论，提高沟通和协作能力，培养团队合作意识和沟通能力。

8. 学生能够合理安排学习和工作时间，提高自我管理能力和时间管理能力。

9. 学生能够积极探索办公软件的的高级功能和技巧，提高创新能力和问题解决能力。

10. 学生能够充分利用多媒体设备、教学软件等现代化教学手段，提高学习效果和效率。

七、板书设计

① 重点知识点：

- 文字处理软件 Word 的基本操作：新建、保存、打开文档，字体设置，段落设置，插入图片和表格等

。

- 电子表格软件 Excel 的基本操作：新建、保存、打开工作簿，单元格的基本操作，数据录入与编辑，

公式和函数的应用等。

- 演示文稿软件 PowerPoint 的基本操作：新建、保存、打开演示文稿，幻灯片的布局与设计，插入图

片、图表和媒体文件，动画和过渡效果的设置等。

- 邮件客户端软件 Outlook 的基本操作：创建和管理邮件账户，撰写和发送邮件，管理联系人、日历和

任务等。



- 办公网络的应用：局域网和互联网的基本应用，如文件共享、打印机共享、远程桌面等。

②



 关键词：

- 文字处理

- 电子表格

- 演示文稿

- 邮件管理

- 办公网络

③ 句：

- 掌握办公软件的基本操作，提高工作效率。

- 学会利用办公软件解决实际工作中的问题。

- 培养团队合作意识和沟通能力。

- 提高自我管理能力和时间管理能力。

板书设计应具有艺术性和趣味性，以激发学生的学习兴趣和主动性。例如，可以采用色彩鲜艳的字体

和背景，插入生动的图片和图标，或者设计有趣的互动环节，让学生在轻松愉快的氛围中学习办公软

件的知识和技能。

八、典型例题讲解

1. 例题 1：Word文档的创建与保存

题目：请使用 Word创建一个名为“个人简历”的新文档，并保存到“D:\我的文档”文件夹中。

答案：

- 打开 Word程序。

- 点击“文件”菜单，选择“新建”。

- 在“可用模板”中选择“空白文档”，点击“创建”。

- 在文档中输入个人信息，如姓名、性别、出生年月等。

- 点击“文件”菜单，选择“保存”。

- 在“另存为”对话框中，选择“D:\我的文档”文件夹，输入文件名为“个人简历”，点击“保存”

。

2. 例题 2：Word文档的字体与段落设置

题目：请使用 Word编辑一个名为“工作总结”的文档，设置字体为“宋体”，字号为“12”，段落格

式为“首行缩进 2字符”。

答案：

- 打开 Word程序。

- 点击“文件”菜单，选择“打开”，找到“工作总结”文档。

- 选中需要设置字体和段落的文本，点击“开始”菜单中的“字体”按钮。

- 在“字体”对话框中，选择“宋体”，点击“确定”。

- 再次选中文本，点击“开始”菜单中的“段落”按钮。

- 在“段落”对话框中，设置“首行缩进”为“2字符”，点击“确定”。

- 点击“文件”菜单，选择“保存”。

3. 例题 3：Word文档的图片插入与编辑

题目：请使用 Word编辑一个名为“产品介绍”的文档，插入一张名为“产品图片.jpg”的图片，并调

整图片大小和位置。

答案：

- 打开 Word程序。



-

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/728004053026006131
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