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【学习目标】

1． 了解word2010主要功能、视图模式及界面组成。

2． 掌握文档的创建、保存操作。

3． 掌握文本的编辑操作。

4． 掌握文档字体格式设置。

5． 了解文档的视图模式及打印预览方式
【学习重点】

1． 文档的创建、编辑、保存操作。

2． 文档字体格式设置。

【学习难点】

1． 高级替换

【导学过程】

	【知识点1】认识word窗口组成

【知识链接1】
1、 P146启动word2010的方法：单击       ——             ——                ——                        ，启动后建立的新文档名为           。

2、 启动word，观察窗口。P147填图，并记住word窗口各部分的名称。
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3、 图中如要将功能区折叠单击哪个按钮，在图中圈出来。

【检测1】
1 “开始”选项卡包括    个组，“格式刷”在          组，“替换”在     组。
【知识点2】建立word文档

【知识链接2】

1、 P150-153在word2010窗口中，打开已存在的文档使用的是             选项卡——          命令。

2、 保存该文档的方法是：单击          选项卡——选择           命令——在            对话框中，选择文档的保存文件夹，输入        ，单击           
3、 按钮，默认的保存类型是                  。
4、 需要用其他名字再保存文档使用的是             选项卡——          命令。
5、 预览文档使用的是             选项卡——          命令。

6、 P154 word2010中单击        选项卡，可以看到视图模式有     种。
【操作2】
a、 打开“计算机应用领域”文件，按P147-148框内所示完成剩余文本的录入。

b、 将文件用自己的姓名另存在桌面上。

c、 在文件最后插入几个特殊符号：((((。
【检测2】
1 插入符号的方法：                             
2 假如光标在“((((”的最中间，删除左侧的(符号用             键，删除右侧的(符号用             键。

3 A.剪切快捷键是Ctrl+x，B.复制的快捷键是Ctrl+c，C.粘贴的快捷键是Ctrl+v，移动字符使用的是以上的        ，复制字符使用的是            。
4 你编辑的word文档默认使用的是          视图。
【知识点3】字体操作
【操作3】

按照P157（1）-（4）的要求进行字符格式的设置。

【拓展】

1、 上面第（4）步利用格式刷完成更方便，请同学们探索一下格式刷用法。P162

2、 将题目和小标题的文本设置文字效果，效果自选。P160
1、 【检测3】
2、 P157设置字符格式常用有两种方法：
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五个按钮，它们的功能分别是①       ②       ③        ④         ⑤          。
    二是使用       选项卡         组         按钮，可以打开“字体”对话框，包括         和        两个选项卡。设置着重号应使用第     种方法。

3、 判断：字体组中所有快捷按钮的功能都能在“字体”对话框中实现。（  ）
     “字体”对话框中的所有功能都能在字体组中找到对应的快捷按钮。（  ）

4、 P162格式刷的使用：通过格式刷可以复制设定好的格式，格式刷工具在         选项卡→          组中；单击格式刷可以将选中的格式复制一次，双击使格式刷连刷若干次，可以多次复制所选格式，刷完后要按        键退出格式刷。
【知识点4】替换操作

【知识链接4】

1、 P152替换功能使用的是           选项卡——          组           命令。

【操作4】

1 将文档中的“微机”替换为“计算机”。

2 如何将文档中的“计算机”全部替换为“华文行楷”、“加粗”“红色”字体的“计算机”。（考点）

【讨论】
上面第二个替换，有的同学会出现替换0处的问题，问题出在                                 ，解决的方法是                                                          。
【归纳总结】
这节课我们认识了word2010的操作界面，对word的基本功能有了初步了解，通过这节课的学习，每个同学都应该会正确熟练的输入文本，能够查找和替换指定内容，对文本进行字体设置，也希望大家课后多练习。
【教学反思/课后记】

	独立阅读课本，完成填空题。
独立阅读课本，完成填空题。自学时要边看书边在电脑上操作。

各组推选一人展示操作并 学生总结 方法及注意事项
教师重点演示2
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