青岛艺术学校2018― 2019学年第1学期计算机基础导学案              备课组：高二计算机基础               授课班级：               授课人：            周次：第  周        授课时间：

课题：邮件合并         课型：新授  

班级：              姓名：             
【学习目标】

1．理解邮件合并的用途。
2．掌握信函等类别的邮件合并操作的方法步骤。
3．能够根据实际需求进行邮件合并操作的文档设计。
【学习重点】

1．理解邮件合并用途。
2．掌握信函邮件合并操作步骤。
【学习难点】

    结合实际需求进行邮件合并的文档设计。
	一、自主学习
1、展示邮件合并的任务，体会理解邮件合并用途。
日常工作中，我们经常会遇见这种情况：处理的文件主要内容基本都是相同的，只是具体数据有变化而已。例如：给几千名考生都制作一份准考证，只需制作一个 准考证模板，再将其中的照片及姓名、年龄等信息套用到模板上。邮件合并操作就有这样的功能。几分钟全部搞定！这就是它的强大之处！
2、观看邮件合并操作演示，记录步骤。
例1：利用word的邮件合并功能，给“高二名单.xlsx”文件中每位同学的家长制作一封家长信，格式如下所示。（见“家长信模板”文件）
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二、合作交流
1、说说你对邮件合并的理解，它能做什么？
2、回顾邮件合并操作命令和过程。都用到或需要设计哪些文件？
命令：打开“家长信模板”文件或自己另外制作。

选择      菜单→                按钮→邮件合并分步向导或直接选择信函，右侧出现“邮件合并”窗格。
步骤：

第1步：选择文档类型，家长信可选择         类型；
第2步：选择         ，即指定家长信模板文件（包含了家长信中相同的内容，需提前录入好）；

第3步：选取           ，即名为“高二名单”的excel文件（包含全体学生姓名，各班教室门牌号等，非所有人共有信息）；

第4步：         信函，即信函中的合并域（包括学生姓名，开会地点，与以上excel文件中对应）；其中“***同学的家长：”可选问候语项，“地点：***教室”可选           项；
第5步：                ；

第6步：完成合并后保存。

三、巩固练习及展示
制作每个人的家长会成绩单，要求：

1、使用提供的模板或表格自己设计（按下图），纸张大小A4、横向。

2、邮件合并类型为“信函”类，使用“期中成绩”文件中的数据。
3、制作完成后保存。上传两个文件：模板文件、生成的文件。
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四、拓展学习
制作计算机操作员考生选题单，要求：
1、选题单模板见下图，纸张大小A4、横向，字体字号适当、美观。

2、邮件合并类型为“目录”类，使用“选题单”文件中的数据。

3、制作完成后保存。上传两个文件：模板文件、生成的文件。
五、总结
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    对于本课知识，我们着重理解邮件合并的用途，反复练习信函类、目录类的邮件合并操作，课后可以上网探索其他几类的邮件合并。
六、作业

    思考邮件合并还能用于哪方面，据此自编一题进行操作，记忆邮件合并步骤。
	1、阅读学案内容，教师简单介绍邮件合并的用途。
2、观看演示，自主尝试操作，在下方记录步骤，加深概念理解
小组讨论

交流成果

教师引导提问邮件合并的命令及要点。


教学反思/课后记
