文化课、德育课、专业基础课教案

                                                       第       课时 教案序号         
	授课章（单元）及内容
	2.3Windows10操作系统

文件管理
	课时

安排
	
	备课

时间
	

	教学目标
	掌握管理文件和文件夹的方法。

	教学重点
	具备使用windows系统进行文件或文件夹的建立、复制、移动、更名、删除等操作能力。

	教学难点
	查看和设置文件和文件夹的属性。

	思政元素
	提高创新意识，塑造团队合作精神！

	教学资源
	多媒体课件、网络资源等

	教学结构安排

	教学

环节
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	导入
	任务情景：
小郭平时都把文件存在一个磁盘中，随着工作的开展，他发现文件越来越多，长时间不管理就显得杂乱无章，有时候想找个文件都不知从何处下手。小郭决定将电脑中的文件好好整理一下，并在以后的工作中养成分类保存文件的习惯。
	
	
	

	新授
	一、认识文件
文件是数据在计算机中的组织形式。计算机中的任何程序和数据都是以文件的形式保存在计算机的外存储器（如硬盘、光盘和U盘等）中的。Windows 10中的任何文件都是用图标和文件名来标识的，其中文件名由主文件名和扩展名两部分组成，中间由“.”分隔。从打开方式看，文件分为可执行文件和不可执行文件两种类型。
二、认识文件夹
文件夹是存放文件的场所。在Windows 10中，文件夹由一个黄色的小夹子图标和名称组成。为了方便管理文件，用户可以创建不同的文件夹，将文件分门别类地存放在文件夹内。在文件夹中除了包含文件之外也还可以包含其他文件夹。
三、认识资源管理器
在Windows 10中，资源管理器是管理计算机中文件、文件夹等资源的最重要工具。右击“开始”按钮，在展开的列表中选择“文件资源管理器”选项，或单击任务栏中的“文件资源管理器”图标，均可打开“文件资源管理器”窗口。从中可看到系统提供的树形文件系统结构，方便查看计算机中的文件和文件夹。
	
	
	

	新授
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	
	四、选择文件和文件夹
在对文件或文件夹进行移动、复制、重命名等操作时，都需要先选择文件或文件夹。可以选择单个文件或文件夹、同时选择不连续的多个文件或文件夹、同时选择连续的多个文件或文件夹、使用鼠标拖放选择、选择当前窗口中的所有文件和文件夹。

任务演练
一、使用资源管理器
Windows 10的“此电脑”窗口也属于资源管理器，利用它打开文件和文件夹，以及设置文件或文件夹的显示方式等。
1．打开文件夹和文件：通过“此电脑”窗口的导航窗格和内容区，可以直接访问硬盘上的文件和文件夹。
2．改变图标的显示和排序方式：Windows 10的驱动器、文件和文件夹等都是以图标的方式显示的。为了方便查看文件，可以对图标的显示方式进行调整，或改变图标的排序方式。
3．分组显示文件夹内容：要对文件夹中的内容进行分组显示，可在鼠标右键快捷菜单中选择相应选项，或在“查看”选项卡“当前视图”组的“分组依据”下拉列表中选择相应选项。
二、管理文件和文件夹的常用操作
在使用计算机的过程中，经常需要对文件或文件夹进行各种管理操作，如新建、选择、重命名、删除、移动或复制文件和文件夹等。
1．新建文件和文件夹
2．移动、复制、重命名文件和文件夹：移动是指将所选文件或文件夹移动到指定位置，在原来的位置不保留被移动的文件或文件夹，而复制会在原来的位置保留被移动的文件或文件夹。
3．删除文件或文件夹：对于不再需要的文件或文件夹，可以将其删除到“回收站”，还可将误删除的文件或文件夹从“回收站”恢复。
4．查找文件或文件夹：使用计算机时常会发生找不到某个文件或文件夹的情况，此时可借助Windows 10的搜索功能进行查找。
三、查看和设置文件和文件夹的属性
属性是每个文件或文件夹所特有的，除了创建时即有的日期、大小、所有者等属性外，用户也可以为其添加只读、隐藏、共享和安全等属性。
四、创建文件或文件夹的快捷方式
将常用文件或文件夹的快捷方式发送到桌面上，使用起来相当方便。快捷方式只是一个快速启动图标，它并没有改变文件原有的位置，因此，若删除快捷方式图标，并不会删除原文件。
	
	
	

	总结
	次课程主要学习了管理文件和文件夹的方法。


	作业
	（1）在Windows 10中移动和复制文件主要有哪些方法？
（2）如何合理地管理电脑中的文件？

	板书

设计
	2.3Windows10操作系统

文件管理

	教学

后记
	学生对次节内容掌握较熟练。


