
《word的文档格式化》说课稿

霍山高级职业中学   

今天我说课的内容是——《word的文档格式化》

一、教材分析
Word是目前应用最广泛的办公软件和图文处理工具，一直以来都是计算机基础教学中非常重要的一块内容。《word的文档格式化》是在前面学习了文档的输入、编辑的操作后，进一步学习word的一项应用。通过本课的学习，让学生能够熟练掌握前面所学内容，并在实际工作和学习中，能灵活运用所学知识进行文档格式化操作。

二、学生分析

学生接受新知识的速度较快，掌握新技能的能力也较强，思维活跃，但易分散。针对这些特点，在教学中坚持精讲多练，注重引导学生自主、探究的学习方式，给学生创造性发展的天地，让每位学生都有个性化的体验空间。

三、教学目标

   根据大纲对本节的具体要求，同时针对学生的认知水平，结合教材，将本次教学目标设置为三维目标：

    1、基本知识与技能

           ⑴了解格式刷的作用

           ⑵掌握常用字符格式的名称及作用

           ⑶掌握常用段落格式的名称及作用

    2、过程与方法

           ⑴在文档中设置字符格式的方法

           ⑵会在文档中设置段落格式的方法

           ⑶学会使用格式刷快速设置字符和段落格式

       3、情感、态度和价值观

        培养学生热爱计算机科学的情感，并养成良好的学习习惯，激发学生学习兴趣

四、教学重点和难点

    1、教学重点

           ⑴设置文档的字符格式

           ⑵设置文档的段落格式

    2、教学难点

           ⑴使用多种方法设置文档的字符格式

           ⑵使用多种方法设置文档的段落格式

五、教学方法

为完成本节课的教学目标，以教师为主导，学生为主体，训练为主线，突出教学重点，突破教学难点，采用演示法、任务驱动、自我探究、协作交流等多种教学方法。

六、教学过程

（一）情境导入，激发兴趣(5分钟)

复习上节课所学内容引入本节课：我们学习了word的基本操作，这节课我们就一起学习word的相关格式化功能并用它们来美化文档吧。

二张大海歌词图片对比，引入文档格式化三个重要内容：字符格式化、段落格式化、边框与底纹设置字符格式通过作品展示，让学生感受word文档格式化的广泛应用和魅力，从而导入新课。内容（Word是目前应用最广泛的办公软件，下面给大家演示几个word文档格式化的作品，我们边看边思考在这些作品中都使用了哪些格式化技术。）

（二）任务驱动、自主探究（20分钟）

 通过歌曲“大海”歌词案例的展示以及分析讲解制作过程，使学生对文档格式化产生浓厚兴趣，进一步掌握文档格式化的技巧和方法。

 分析讲解过程：将本案例分成3个小任务，逐一进行分析讲解

    任务一：设置字符格式化

教师讲解并演示如下内容：

   概念：设置并改变字符外观称字符格式化，它包括设置字体与字号，使用粗体、斜体，添加下划线，改变字符颜色等。
    1、设置字符格式化方法：

方法一：工具按钮法

选中需要设置的字符，直接通过格式工具栏上的相应工具按钮完成。

方法二：菜单法

  　选中需要设置的字符，通过“格式”菜单中字体对话框，在“字体”选项卡中进行相关设置。
    2、字体

    字体是指显示和打印的字符基本外形。

   需要设置字体时，首先应选取文本，再用鼠标单击工具栏中的“字体框”中的字体名称。

单击菜单“ 格式”→“字体”命令，在“字体”对话框中进行设置。

    3、字形

   字形是字体使用的样式。比如加粗、倾斜、下划线等。

           快捷键： 加粗    CTRL+B

                    倾斜    CTRL+I 

                  下划线    CTRL+U

    4、字号

    字号是字体大小的量度单位。需要设置字号时，首先应选取文本，再用鼠标单击工具栏中的“字号” 按钮进行设置。

    5、文字效果的应用：
(、如平方米、立方米、化学方程式可以通过“上标、下标”进行设置。

    (、打折商品价格标签可用双删除线效果。

学生活动：按照教师讲解的方法，在自己的作品上操作练习。

学生思考：字符格式化还可以如何操作。

设计意图：通过任务驱动，让学生在教师的指导下，带着问题进行操作练习，加深对知识的学习和掌握。

    任务二：设置段落格式化

  教师讲解并演示：

    1、 概念：设置段落的格式称为段落格式化，段落格式化使文档的显示形式或打印更美观、更专业化。


 文本段落的格式化主要包括：设置段落的对齐方式，缩进方式等，以及调整行和段落间距。

设置段落格式

使用格式菜单栏的“段落”命令，完成对文档的段落格式设置。单击菜单“ 格式”→“ 段落”命令，在“段落”对话框中设置。
    2、设置行间距和段落间距：

在编辑文档时，常常需要调整段落之间的距离和行与行之间的距离，使文档排列美观，层次清晰，增加可读性。

   3、快速设置格式-格式刷

   选定带有某种格式的对象---单或双击格式刷---选择需复制格式的对象

        单击：只能使用一次

　      双击：可以连续使用

       Ctrl +Shift +C、Ctrl +Shift +V

 学生活动：按照教师讲解的方法，在自己的作品上操作练习

 学生思考：a、如果要去掉某一段落的底纹， 该如何操作？

           b、设置页面的边框该如何实现？

     设计意图：引导学生使用类似设置字体格式的方法，探索完成任务内容。

           让学生了解文档编辑的效率，从而对使用Word软件处理文档产生浓厚的兴趣。

    任务三：设置边框与底纹

每篇文章分到某个条块后， 再根据文章自身的特色进行细节编排。

教师讲解并演示如下内容：

   为了使某个段落与其他段落区别开来，可以给段落添加不同的边框和底纹。 

学生活动：按照教师讲解的方法，在自己的作品上操作练习

设计意图：让学生了解边框与底纹的效果，从而对使用Word软件处理文档产生浓厚的兴趣。

（三）个性练习，提高技能（15分钟）（给学生一个作业和要求，让他们按照要求进行操作）。

      探索：如何在WORD中输入公式：

            (a+b)3=a3+3a2b+3ab2+b3

（四）总结交流经验（5分钟）

  在窗口中把学生机作为演示机，让所有人看到学生的作品，学生发表个人意见，教师进行总结。这样学生在学到自己感兴趣的东西的同时,又学到了新的知识点。

（五）布置作业：

      运用本节课学到的知识，把大海歌词完成成上课时给大家看的第二张图片


