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Word 2016  案例一

课程名称 《office办公软件应用案例教程》文字处理篇

课程题目 新闻速递初相识——文件的建立与保存

授课单元 第一篇 授课学时 2学时 课    型 新  授

授课班级
2101、2102、

2103、2108班
授课时间 2021年 8月 授课地点 机  房

使用教材 《office办公软件应用案例教程》  中国人民大学出版社  作者：李明锐 孙承平

教学内容

本课选自中国人民大学出版社出版的校本教材《office办公软件应用案例

教程》第一篇文字处理篇（Word 2016），作为学习项目的第一个任务，学生以办

公软件小白进入课堂学习，与同为学生身份的文中主人公“卓卓”一起学习设计

项目内容，通过他的探索实践开展情境学习。

知识起点：

学生是 21级秋季新生，个别学生在小学简单学习过 Word软件但大部分学生

没有软件基础。

能力起点：

个别学生具备简单的 office软件基本操作技能，但他们多缺乏相应问题的

分析、整体规划和设计创作能力。学情分析

学生特征：

学生对软件操作兴趣浓厚，对智能平板电脑操作熟练，热衷互联网操作。开

朗活泼，对新鲜事物关注力强，能够熟练的操作平板电脑、触屏电视等电子设

备，对于 office软件学习有足够的好奇心，很适合基础项目的学习，office软

件能力会大幅度提升。

知识目标
1. 由建立简单的 Word 文件引入，掌握启动 Word 2016、建立

和保存 Word文件的方法；

2. 了解简单的 Word窗口组成、常用、格式工具栏的使用。

技能目标 根据任务内容，初步建立并管理 Word文件。
教学目标

素养目标
树立学生会看任务、乐想创意、敢说思路、能画作品的员工

自信心。

重    点
掌握进入 Word软件并创建保存一个以自己姓名命名的 Word

文件。

难    点 录入文字内容。
教学重难

点及关键
关    键 使用模板创建并保存文档方法，小组协作完成设计内容。
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教学方法

任务驱动法

教师确定《新闻速递初相识——文件的建立与保存》设计项目，学生通过分

析设计出具体、可操作的新闻速递文档效果草稿，培养学生自主学习能力。教师

提供活页学习教材、微课作为学生学习抓手。

情境模拟法

学生化身为主人公，通过情境模拟营建探索实践开展情境学习氛围。简单易

懂，兴趣盎然。

演示法

使用现场直播和微课视频结合的方法，直观演示将某一种文件元素通过实践

录入成新闻草稿，引导学生挑战性的解决难点。

学习方法

自主探究学习法

课上教师发布“学习通”教学云平台，课后学生利用课余时间安装学习平

台，学生可以通过云平台观看教学资源，完成导学作业并提交，明确学习任务，

培养学习兴趣。

分组协作学习法

课上教师给学生分组，课后学生小组通过学习平台的“课后作业反馈”讨论

结果，教师协助，兼顾办公软件的关联学科能手，通过分组学习兼顾了不同学习

能力学生学习效果，让学生在合作互补中提升自信心，在设计过程中发现自己的

优势技能，发现团队协作的力量。

教学资源
工具材料 超星学习通、电子教室、触屏电视、图片、学习任务单、素材图片等。

教学策略

以国家办公软件学科教学标准为依据，以新课程改革为立足点，以培养职业

素养与专业技能为重点，通过“观-试-学-做-练-拓”的六步学习法来完成案例实

践，使学习者在完成案例的轻松体验中掌握办公软件的操作要点。是以一名学生—

—卓卓的学习成长视角展开，通过他的探索实践开展情境学习，学习者读起来简

单易懂，兴趣盎然。强化学生的专业技能与团队协作、家国情怀、创新实践等核

心素养。案例典型，满足实际工作需要，每一个案例的设计选取均与实际的工作

任务休戚相关。

教学环节 教学内容设置 教师活动 学生活动 设计意图

课前项目学习

教学平台

布置项目

任务

教师课前通过

“学习通”教学

云平台发布“课

前任务”，新生信

息调查。

1.教师通过“学习通”

教学云平台发布“ 课

前任务”，在线了解学

生信息。

2.教师根据学生讨论

情况进行数据分析统

计，做好学情分析，

设计课上导学的实施

环节的课前准备工作。

1.学生通过云平台

讨论明确课前任务，

完成导学内容。

2.学生通过自我分

析学习，明确自我

能力，提升自信心

为真实工作项目的

实施做好心理与技

能准备。

通过“学习通”教

学云平台实现激

发学生兴趣，教师

在线鼓励，培养学

生敢说想法敢表

达的自信心。了解

学生信息，为课上

分组协作打好基

础。
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【课前信息化应用】

学习通教学云平台

教师团队利用“学习通”教学云平台发布“新生信息调查”，学生提前做好心理准备。根

据调查表中学生的信息，便于教师提前掌握学生情况，合理安排课上教学中的岗位分组

课中项目制作

观案例

（6’）

1.课前师生互礼，

颈椎操（2’）

2.在“学习通”

教学云平台签到。

（1’）

3.根据课前学习

通教学云平台发

布的“新生信息

调查”结果，进

行分组。（1’）

4. 今天卓卓我

接到一项光荣的

任务，创建一个

Word文件，为学

校的广播站提供

一份新闻速递！

这对于从未接触

过 Word，不知

“Word”为何物

的我来说着实有

点为难，不过我

可不是一只等闲

小菜鸟，等着瞧

吧，我一定要成

为“Word高手”。

（2’）

1.组织教学，同学和

老师一起跟着视频做

颈椎操。

2.发布学习通签到。

3.教师组织分组，并

引导学生选出组长。

4.与学生一同观看案

例，引出本课主题。

1.学生起立问候老

师，汇报上课人数，

做颈椎操。

2.在学习通签到。

3.根据学生特长分

组，并由小组内自

行推选小组长。

4.掌握本节课的学

习目标完成学习内

容。

1.通过互致问候，

集中学生注意力，

同时进行行业礼

仪及职业病预防

教育。

2.学习通平台统

计学生出勤，保留

学习记录，规范学

生学习习惯。

3.小组协作，发挥

组长带头团结互

助的优势。营建企

业员工工作氛围。

4．明确学习目标

和任务，激发学生

兴趣，培养会看任

务、爱想创意、敢

说想法的学习素

养。
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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/835023214334011134

https://d.book118.com/835023214334011134

