3.1. 文本信息的加工和表达教学设计
常见文本类型及日常文本信息的加工与表达
第一课时

一、教材分析

《日常文本信息的加工与表达》选自广东教育出版社出版的全日制普通高中高一信息技术第三章第一节中的第一和第二小节内容。这一节内容是后续的表格信息的加工与表达、多媒体信息的加工与表达、用智能工具处理信息、信息的发布与交流等内容的基础和前提。
不同文本的表现形式有不同的加工表达特点，所选用的工具也不一定相同。常用的文本加工工具有：Word、WPS、记事本、写字板等。按文本组织形式的复杂程度，我们可把文本信息的加工分为日常文本信息的加工和报刊类信息的加工两大类。日常文本包括标语、广告、通知、信函、报告、文章等。

二、学情分析

学生在义务教育阶段初步学习了写字板、WORD等，体验了文本加工的基本操作，通过前面章节的学习，大部分学生比较熟悉利用网络搜索素材。但是也有一部分学生是“零起点”，没有处理文本信息的操作基础。
三、教学目标分析

1、知识与技能

（1）、了解常见文本类型及其加工软件；
（2）、巩固在文本处理时的常见名词，如：版面、段落、文字、对象等概念；
（3）、能够根据任务需求，熟练使用文字处理软件加工信息，表达意图。
2、过程与方法

经历、体验文字信息的加工过程，表达自己的观点，交流思想，促进合作。
3、情感态度与价值观

（1）、培养学生的审美能力；
（2）、培养团结协作的精神。
四、重点与难点分析

1、重点

（1）、如何利用文字处理工具软件加工信息；
（2）、以恰当的效果表达意图。
2、难点

如何根据任务需要，较为熟练的加工信息，并选择恰当的效果。

五、教学策略
贯彻新课标和素质教育的精神，通过案例学习、任务驱动法、分层教学法以及小组协作学习的方法，采用贴近学生生活的实例进行教学，这样既可以让学生通过实践，主动地探求知识，又可以让学生通过相互之间的协作交流，实现知识的建构，从而让不同层次的学生都得到发展。 

六、教学环境

多媒体计算机网络教室
七、教学过程
	教学环节
	教学内容
	学生活动
	设计意图

	引
 入
	提问调查：

     a、你曾用过的文本加工软件？（Word、Wps、写字板、北大方正、其他）

     b、用该软件加工过什么？（信函、贺卡、报告、报刊、论文、杂志、其他）

     c、你对该软件掌握的程度如何？（熟练、一般、不熟练、较差）


	学生交流讨论，回答问题。
	教师创设情境，引发学生思考。


	新


课

学

习
	1、观摩范例，教师讲解作品中的关键操作
	1、学生观摩作品


	重点是演示教学，简单的解释，加强学生对文字处理软件的理解。 


	
	2、任务内容：

简单的文本信息加工与表达，以下任选其一。
· 制作一份通知。

· 制作一份邀请函。

· 自选主题，从网上下载材料，形式不限。

3、 任务要求：

·     文本表达的主题、意图鲜明。
· 版面布局合理匀称，内容层次结构清晰。

· 排版符合同类文本的一般规范，样式和谐美观，符合多数人的审美观点。

· 遇有疑难问题可使用老师提供的“加工日常文本信息可能遇到的问题及解答”文件。

· 每个同学至少完成一项，每组同学至少完成两项，组长负责安排。 
4、分组：

4~5人一组，每组完成一项完整的任务，任务中包括通知、邀请函、简讯、海报等形式。
	2、结合实际，确定工具软件，学生交流自己的想法。
3、探究活动。
4、学生搜索信息，编辑信息。
教师巡视、指导、解答问题


	培养学生自主探究学习的能力，小组同学间的合作意识和交流能力，让学生在合作和交流中得到提高。

	
	5、 交流评价：

小组内成员分别按自己能力互相取长补短。

两个小组间分别展示自己的方案，推荐优秀作品。

	学生交流

互相学习

取长补短


	主要是引导学生向更高的层次发展。

	小
结
	展示具有代表性的1~2组优秀作品，让学生自己评价。

	展示成果
交流评价


	引导正确评价

讨论实现方法

	作
业


	    以小组为单位选择一个主题，搜集素材， 为下节课继续深入加工文本信息做准备。
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