江苏省东海中等专业学校

文化课、德育课、专业基础课教案本

（2023 —2024 学年度第 一 学期）

            任课教师                      

任课班级                      

任教科目                      
课程类别                       
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
	3-1 word 2016概述
	课时

安排
	
	备课

时间
	

	教学目标
	掌握word 2016的基本操作，包括打开和关闭

了解word 2016的窗口组成

	教学重点
	了解word 2016的窗口组成

	教学难点
	了解word 2016的窗口组成

	思政元素
	提升学生对计算机的兴趣

	教学资源
	多媒体课件、网络资源

	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
	小郭因工作单位离家较远，需要租房居住。他从网上找到了一处合适的房源，并与房东协商好了租房的相关事宜。房东请小郭使用电脑制作一份房屋租赁协议书。要使用Word 2016制作文档，首先需要新建和保存文档，然后在文档中输入内容并进行编辑、修改。我们与小郭一起完成该协议书内容的输入和编辑。

	
	
	任务驱动法

	新授
	一、启动和退出Word 2016
启动：通过“开始”菜单单击找到的“Word”选项，或单击任务栏上Word 2016的快捷图标，或在资源管理器中双击某个Word文档。
退出：单击Word 2016工作界面左上角的“文件”按钮，在打开的界面中单击左下方的“关闭”选项；或单击程序窗口右上角的“关闭”按钮。
二、熟悉Word 2016工作界面
启动Word 2016并新建文档后，显示在我们面前的是它的工作界面，其中包括快速访问工具栏、标题栏、功能区、文档编辑区和状态栏等组成元素。
三、操作的撤销和恢复
在编辑文档时难免会出现错误的操作，此时可利用Word 2016的“撤销”和“恢复”功能，迅速纠正错误的操作。
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	混合式教学法

	新授
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	
	
	
	
	

	总结
	通过本节课的学习，让学生了解最基础的文字编辑工具。

	作业
	   1、简述word 2016的工作界面

	板书

设计
	3-1 word 2016概述

  1、启动和退出Word 2016、

  2、熟悉Word 2016工作界面

	教学

后记
	通过本节课学习，大部分学生了解文字编辑工具，少部分学生需要进一步悉心指导。


