
课   时  备  课

	课题
	文章修修又改改
	课型
	新授
	课时
	1

	教

学

目

标

重点★
难点△
	双

基

目标
	★对word中的文字进一步的修饰，去掉或添加文字，学会使用“撤消”和“恢复”按钮，这对使用word有很大帮助。△

	
	能力

目标
	情景导学法是提起学生的学习兴趣，激起学生的求知欲望，演示法为学生学习理请思路，任务驱动法发挥学生的主体作用，体现教师的主导作用。从而使学生在乐趣中愉快地学习，并很好地掌握知识。

	
	情感目标
	让学生在任务中完成学习任务，寻找学习中的乐趣。

培养学生动手动脑，自己解决问题的能力。

	教 具
	微机

	学  具
	微机


	教

学

过

程
	教 师 活 动
	学 生 活 动
	设计意图

及反馈矫正

	
	1、 复习

师：上节课我们做了一回小小的管理员，不知道同学们是不是一名合格的管理员，现在老师就来考一考同学们，看看有多少合格的？检测现在开始。请同学们打开书的22页，完成第3题，要看清题目要求。


	学生进行打字比赛
	用检测是否是合格管理员的方法，激发起学生学习的兴趣。



	  教

学

  过

程


	教  师  活  动
	学  生  活  动
	设计意图

及反馈矫正

	
	2、 新授

1、删掉出错的字

师：只是成为一名合格的管理员是远远不够的，要努力成为一名优秀的管理员，要成为一名优秀的管理员需要我们学习的还有很多，从今天开始老师就教给你们如何做一名优秀的管理员？对自己有信心吗？

师：如果在word里面打错字怎么办呢？同位互相讨论一下，看看有几种办法？

师：现在同学们用前删和后删的方法，把你刚才打的晴天和雨天第一段的自然课上的“上”字。

2、加上漏掉的字

师：现在我又想把删掉的“上”字加上怎么办？我想在第一段的自然课上前面加上“今天的”怎么加？


	有个问题想问问同学们，你们平时有写错的字怎么办？

（生：用橡皮擦掉，或用修正液涂掉）

退格键前删，delete键后删


	让学生通过相互之间的合作解决问题。




	  教

学

  过

程


	教  师  活  动
	学  生  活  动
	设计意图

及反馈矫正

	
	、撤消错误的操作

师：有的同学在使用word的过程中经常会错误的操作或者误删，多加字，有什么办法可以快速回到误操作之前的状态吗？
师：刚刚插入的“今天的”我又不想要了，我们可以利用工具栏上的撤消键，撤消刚才的操作。下面同学们自己来试一试。

师：有时候我们执行了“撤消”操作后，又后悔了，觉得不应该撤消，这时，我们就可以单击“撤消”按钮旁边的“恢复”按钮，就可以恢复刚才撤销的操作。

[一定要区分开撤消按钮和恢复按钮]

3、 练习

完成28页的1、2、3。


	撤消键的使用
学生自主操作

学生练习
	培养课外自学能力及习惯的养成。

培养学生对WORD的兴趣，自主探究与发现。


	板

书

设

计
	文章修修又改改
撤销键

加入文字

	课

后

反

思


	









