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
	3-2 文档的基本操作
	课时

安排
	
	备课

时间
	

	教学目标
	掌握Word 2016文档的基本操作，包括新建、打开和保存文档，以及在文档中输入和编辑文本等；

熟悉文档的编辑，包括文本输入，文本选定，文本移动和复制


	教学重点
	文本的移动

文本的复制
文本的选定


	教学难点
	利用键盘选定文本

利用命令移动文本

	思政元素
	

	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
	小王在一家培训学校上班。这天，小王的同事通过QQ发送小王一份招生简章文档，请他帮忙编排一下。小王发现该文档只是输入了文字内容，没有进行任何格式编排，因此，他除了需要为文档设置字符格式和段落格式外，还需要设置项目符号和编号，使文档更有层次感和条理；设置边框和底纹，使文档更加美观。编排完成后，小王还将文档打印了出来。我们来和小王一起编排招生简章文档。
	
	
	任务驱动法

	新授
	一、新建并保存文档
1．新建文档：进入Word 2016工作界面后，按【Ctrl+N】组合键，可快速新建一个空白文档。
2．保存文档：在新建文档或修改了文档时，都需要对文档进行保存操作，对已经保存过的文档也应随时在编辑文档的过程中不定期地执行保存操作。
二、输入文本与特殊符号
选择一种输入法后，便可以在Word文档中输入文本；对于键盘中没有的一些特殊符号，可以利用Word 2016的插入符号功能进行输入。
三、修改与编辑文本
完成文档内容的输入后，还可根据需要对文档内容进行增补、删除、选取、移动和复制等操作。
四、查找与替换文本
利用Word 2016提供的查找与替换功能，不仅可以在文档中迅速查找到指定内容，还可以将查找到的内容替换成其他内容，从而使得文档修改工作变得十分迅速和高效。

	
	
	

	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、文档的创建

文件→新建

快捷方式：Ctrl+N

Alt+F和N键

二、文档的打开

文件→最近所用的文件

文件→打开

快捷方式：Ctrl+O

三、文档的保存

保存一个文档

保存多个文档

快捷方式：Ctrl+S

四、文档的关闭

关闭一个文档

文件→关闭

关闭按钮

Ctrl+F4

关闭多个文档

按住Shift键，单击“快速访问工具栏”中的“关闭/全部关闭”按钮


	
	
	

	总结
	本次课程主要学习了Word 2016文档的基本操作，包括新建、打开和保存文档，以及在文档中输入和编辑文本等的方法

	作业
	（1）新建文档和保存文档的快捷键分别是什么？
（2）在Word 2016中有哪几种选择文本的方法？
（3）如何移动和复制文档内容？

	板书

设计
	3-2 文档的基本操作

  1、文档的创建、打开、保存及关闭

  2、文档编辑

 

	教学

后记
	大部分同学能记住文档编辑工具的使用快捷方式，少部分人还需要多加记忆才能够掌握本节课所学习的知识。


