文本信息的加工与表达

《初识Word2003》教学设计
                                          授课者:林波  授课班级:高一(17)班
【教学目标】

1、使学生了解文本信息加工的意图和WindowsXP平台下常用的文字处理软件Word 2003文字处理软件的特点和功能。
2、掌握启动、新建、保存和退出Word 2003的方法。

3、了解Word 2003的窗口组成及其主要功能。

4、掌握Word 2003编辑文本的简单操作。

【教学重点、难点】

重点：使学生学会进入、保存和退出Word 2003的方法，及掌握编辑文本的简单操作。
难点：认识Word 2003的窗口功能区及其主要功能。

【教学用具】:多媒体教室
【教学课时】:第一课时

【教学过程】

一、激趣引入

演示：出示两张文档分别是加工前和加工后的对比，强调如何利用加工工具呈现明确表达意图，从而引出Word2003这个加工工具。接着介绍Word2003的特点和功能并出示图文并茂的Word 2003制作的各种作品。（激发学生的兴趣）如：制作的小报、多种形式的表格、贺卡、邀请函等。

二、新授：

1、启动Word 2003  （教师讲解、演示）

方法（1）：单击任务栏上“开始”按钮，指向“程序(P)”，单击“Microsoft Word2003”，即能进入Word 2003窗口。

方法（2）：通过快捷图标启动：先找到桌面上的Word 2003的快捷图标。用鼠标左键双击该图标，出现Word 2003窗口。

2、Word 2003窗口的结构  （教师讲解）

典型的Word 2003窗口由以下几部分组成：

(1)标题栏—— 位于窗口最上端，其左边显示正在处理的文件名和Word的软件信息，右上角分别为“最小化窗口”、“最大化窗口”和“关闭窗口”按钮。

(2)菜单栏—— 位于窗口上端第二行，上有“文件(F)”、“编辑(E)”、……“帮助(H)”等九个主菜单选项。每一主菜单项下又包含一个可折叠的下拉子菜单，其中包含了Word所有可用的菜单命令。

(3)工具栏—— 菜单栏以的下行为工具栏，最常见的有常用工具栏和格式工具栏，一些比较常用的做成一些按钮的形式，让我们操作起来更加方便、更加快捷。
(4)文档窗口—— 位于Word窗口的中央，用于文档的输入和编排。其中闪烁着的竖线形光标称为插入点，用于指示文字输入的位置。文档窗口的顶端及左侧是标尺，其作用是给文本定位。文档窗口的底端和右侧是滚动条，用于滚动调整在文档窗口中显示的内容。

(5)状态栏—— 位于窗口最底一行，用于显示当前编辑文档的状态信息及一些编辑信息。

 3、新建、编辑文档

新建方法：单击“文件(F)”菜单，选择“新建”命令；或是单击工具栏[image: image1.png]


。
编辑文档：进行些文字输入并且能够简单的编辑（文字的选定、文字的字体设置等）
4、保存并退出Word 2003  （教师讲解、演示）

保存方法一：单击“文件”菜单中“保存”或“另存为”。

    方法二：单击工具栏的“保存”[image: image2.png]


按钮。

退出方法一：单击“文件(F)”菜单，选择“关闭(C)”命令。
方法二：单击标题栏右端的关闭按钮“ [image: image3.png]


”；

方法三：使用快捷键：Alt+F4；

三、课堂练习： 1、将文章《关于梦想》标题文字设置为二号黑体、红色、加粗、居中,正文设置为四号楷体、蓝色。
2、将第三自然段最后一句话删除输入“是的，我们需要梦想”并以“梦想”为名保存。
四、小结巩固：（由学生回答）

1、本课学习了哪些内容？

2、典型的Word 2003窗口由哪几部分组成？

讨论提高：（教师出示PPT引导，学生完成）

3、Word 2003窗口中的各项工具栏，如常用工具栏，是如何激活或隐藏的？又是如何改变位置和方向的，方法是什么？（拖动法）

五、上机作业：熟悉Word2003的工作界面，输入你自己喜欢的一段话，进行加工（字体、颜色、字号等方面）并以自己的名字为名保存。
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