《计算机应用基础》—— “复制与粘贴”教学设计



课    题：复制与粘贴
学    科：计算机应用基础
课    型：综合复习
教    师：滕德虎

授课地点：芜湖机械工程学校

授课班级：2017春计算机（1）
授课时间：2018年5月10日

教学环境：多媒体教室
复制与粘贴教学设计
一、学情分析：本节课教学对象为2017春计算机应用专业对口升学班学生。他们已经完成了计算机应用基础课程全部内容的学习，具有一定的计算机基础知识和操作经验，为了在对口升学考试中取得好成绩，该班级仍然开设了计算机应用基础课程，以巩固知识、提高技能。 

二、教材分析：本节课综合复习内容为复制与粘贴，这是一种应用广泛的操作，在Windows操作、Internet应用、Word、Excel、PowerPoint以及多媒体软件操作中都会涉及。但是，由于数据对象的不同，操作方法存在很大差异。因此，复习整合这些知识，帮助学生深入理解内涵、建立完整结构，有效提高操作技能，具有非常重要的意义。
三、教学目标：本节课复习目标主要有深刻理解不同对象复制与粘贴的含义（知识目标）；能熟练进行不同类型数据的复制与粘贴（能力目标）；提高团队意识，强化合作学习（情感目标）。

四、复习重点：不同类型数据复制与粘贴操作。
五、复习难点：数据类型的理解。
六、教学环境：多媒体教室。
七、课时安排：本节内容教学时间为1课时。
八、教学过程
	环节
	教学内容
	师生活动
	设计意图

	导   入(5分钟)
	课题：复制与粘贴
	教师板书课题
	直接导入

	
	1.复制与粘贴的含义：

复制：在剪贴板中生成一份与源数据一模一样的新数据。

粘贴：在指定位置生成与剪贴板数据完全相同的目标数据。

2.复制与粘贴的应用范围
3.复制与粘贴的方法：

1）操作方法：选定、复制、粘贴
2）选定的方法：单选、重复选、块选、多块选、全选、反选

3）快捷键、快捷菜单、工具按钮、拖放、右击拖放
	教师设问：何为复制、何为粘贴？

教师提问：

1.哪些章节用到了复制与粘贴操作
2.复制粘贴的基本方法

3.选定的基本方法

4.复制与粘贴的具体操作方法

学生思考回答
	复习巩固

	（30分钟）
	一、WINDOWS中的复制与粘贴

1.文件的复制与粘贴

窗口操作

2.字符的复制与粘贴

文本框操作
	1.学生演示操作：复制E盘的“我的家乡.docx”文件张贴到桌面上

2.教师演示操作：复制E盘中“美丽草原我的家.docx”文件名中的汉字到剪贴板，再用粘贴的方式修改桌面上“我的家乡.docx”文件名中的汉字
3.教师总结：所有对话框中的文本框都可以进行字符的复制粘贴操作。
	复习WINDOWS中的复制与粘贴操作，体会文本框中的字符编辑操作

	
	二、word中的复制与粘贴

1.复制与粘贴数据类型

字符、图片、表格、图形、文本框……

2.操作方法比较

3.剪贴板操作
	学生操作：
1.打开E盘“我的家乡.docx”文件，复制第一自然段到文尾

2.复制第一张照片到文尾
教师总结文件中的数据类型，并演示讲解剪贴板操作
	复习word中的复制与粘贴操作，体会剪贴板操作

	
	三、excel中的复制与粘贴

1. 复制与粘贴数据类型

字符、图片、表格、图形、图示……

2.操作方法比较

3.剪贴板操作
	学生操作：

1.打开E盘“SMT班组四月份工资表.xlsx”文件，复制第一行粘贴到sheet2工作表

2.复制第一张照片到sheet3

教师总结文件中的数据类型，并演示讲解剪贴板操作
	复习Excel中的复制与粘贴操作，体会剪贴板操作

	
	四、PPT中的复制与粘贴

1. 复制与粘贴数据类型

字符、图片、表格、图形、声音……

2.操作方法比较

3.剪贴板操作
	学生操作：

1.打开E盘“产品介绍.pptx”文件，复制第一行粘贴到第二张幻灯片上

2.复制第一张幻灯片上的音频粘贴到第三张幻灯片上

教师总结文件中的数据类型，并演示讲解剪贴板操作
	复习ppt中的复制与粘贴操作，体会剪贴板操作

	
	五、屏幕与窗口抓图

1. 复制与粘贴数据类型

图像数据

2.操作方法：print screen(屏幕)

ALT+ print screen（当前窗口）

在软件中粘贴：

画图软件可保存为文件

Word软件中形成图片数据
	1.学生操作抓当前屏幕保存为jpg文件

2. 学生操作抓当前窗口保存到word文档中

3.要求学生抓图直接保存到桌面上（无法操作）

教师举例说明数据类型：房子与砖块之间的关系
	复习屏幕抓图操作，体会、理解文件和数据的概念

	
	六、数据和文件的复制区别

1.文件是数据的集合，可以在窗口中直接整体复制

2.数据只能应用相应的软件中进行打开、复制和保存，形成文件

3.office软件数据通用，Excel单元格与数据复制有区别
	教师举例说明：

1. “我的家乡.docx”文件整体复制

2. 复制“我的家乡.docx”第一自然段字符在E盘中粘贴（无法实现）

3.office中数据复制

学生观察体会理解
	深入讲析数据复制的操作方法，理解数据和文件的区别

	总结（5分钟）
	1.复制与粘贴在操作系统和应用软件中都有广泛的应用

2.复制与粘贴的基本方法都是相同的

3.数据复制需要通过相应软件进行
	师生共同归纳总结
	整合知识，娴熟技能


八、教学反思：

复制和粘贴在应用软件中广泛应用，但不同类型的数据操作方法不尽相同，学生需要对复制粘贴的原理上来理解，才能正确掌握操作方法。这对参加对口升学考试学生尤为重要。否则容易在笔试上丢分。为此，本节课从文件复制、办公软件及相互之间复制、屏幕抓图等操作，加深学生理解。特别的，通过Excel单元格和数据复制的不同操作，抓图在画图软件和word中粘贴而不能直接粘贴文件等操作，让学生深刻理解数据和文件复制的不同意义，教学效果很好，实现了教学目标。
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