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
	3-4 word 2016 高级应用
	课时

安排
	
	备课

时间
	

	教学目标
	word 2016超链接的应用

Word 2016 邮件合并
Word 2016宏的应用
Word 2016 文档保护

	教学重点
	文档保护如何设置密码

如何取消文档保护

	教学难点
	1、宏的创建和修改

	思政元素
	

	教学资源
	多媒体、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
	某学校开设了网上远程学习课程，小郭的一个朋友刘峰负责此事。他为该远程学习写了一篇指导说明，刘峰想给文档设置密码并合并邮件发送。
	
	
	

	新授
	一、超链接设置
包括同一文档内的超链接、不同文档间的超链接、电子邮件超链接、超链接的编辑、选定、复制和取消等
二、邮件合并
1、新建一个文档

2、邮件→开始邮件合并

3、选择收件人

4、插入合并域

5、预览结果

6、完成并合并
三、宏的应用
宏是一个批量处理程序命令，正确地运用它可以提高工作效率。微软的office软件允许用户自己编写，叫VBA的脚本来增加其灵活性，进一步扩充它的能力。如完打开word文件同时要打开某个文件的功能，必须要自己编写一段称之为宏的脚本。具体做法是在“工具”菜单“宏”－“宏”弹出的对话框输入宏名，然后按“创建”按钮会打开visual basic编辑器，你就可以编程了，这个就是宏。
四、文档保护

	
	
	

	新授
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	
	一、查看“宏” ：
在『视图选项卡』-「宏组」~ 【宏】|【宏扩展-查看宏】。



如果您的word中没有“开发者选项卡”，可以在『文件选项卡』-「选项」-【自定义功能区】-勾选“开发工具”。



可以将上面的命令国定到“快速访问工具栏”中，在上述的命令位置『右键』- 【添加到快速访问工具栏】。这样在快速访问工具栏中可以看到这样的图标，之后点击它可以快速查看“宏”。

	
	
	

	总结
	本章节学习了word 2016超链接的应用、Word 2016 邮件合并、Word 2016宏的应用以及Word 2016 文档保护

	作业
	

	板书

设计
	3-4word 2016 高级应用

word 2016超链接的应用

Word 2016 邮件合并
Word 2016宏的应用
Word 2016 文档保护

	教学

后记
	


