
日常文本信息的加工与表达
一、教学目标

1. 知识目标技能
了解文本信息加工的基本过程。
熟悉文字处理软件WORD的基本操作和使用方法。

通过对学习过程、学生作品的评价，初步培养学生的评价能力。
2. 过程、方法目标
日常文本信息的加工要点。
能够编辑排版艺术节邀请函和校运会宣传标语等文本内容，表达内容主题。
3. 情感态度与价值观目标
认识用计算机处理信息的优势。
在小组学习活动中积极与同伴合作交流。
培养学生的审美观和创造力。
二、教学重点难点
重点：分析信息加工任务需求，选择合适的方法把文本信息组织起来，并通过一定的格式、图文混排、版面设计以及电子报刊等方式表达出来。

难点：如何根据任务需求，使用文本处理等工具软件加工信息，并选择恰当的效果形式表达主题内容。
三、教学方法
演示操作法、讲解法、主题任务驱动法和自学讨论
四、教学过程

1、【导入】创设情境，导入新课
随着信息技术的日益普及，人们在日常生活、学习中越来越习惯于通过计算机加工处理各种日常文本信息，从而更加快捷有效地表达自己的意图。使用文字处理软件对文本信息进行加工表达已经成为现代人必备的基本技能。学校要举办文化艺术节活动，你准备参加散文朗诵比赛，现在要求你打印一份朱自清的散文《春》，你该怎么办？

我们今天的学习内容就是“文本信息的加工”。
2、【活动】讲授
案例：我校要举行校运会，你们班主任委托我，要求你们每人完成一份校运会的宣传标语，要用计算机制作出来。

（一）教师提问：

   1．你们用什么软件来制作这个宣传标语？（学生回答）

   2．你们都知道有哪些软件可以用来加工文本？（学生回答）

   3．我们都加工处理过什么样的文本信息？他们各自有什么特点？

任务1:

结合教材P40交流（1），完成P41表3-2

结合教材P40交流（2）和观察老师下发材料（里有“报告、报刊、信函杂志等多种文本形式），以小组为单位讨论、填写教材P41表3-1。

教师小结：

刚才我们观看了几种常见的文本形式，它们的各自的版式特点我们都应该有所了解，以备后用。

任务2：
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根据教师下发学案，学生根据学案的要求完成宣传标语的制作。（以小组为单位）

完成后，学生作品展示，同时阐述自己观点。

教师小结：

在我们制作宣传标语的之前，我们要明确以下问题，这也是我们这节课的重点。

（二）日常文本信息的加工和表达

我们在知道“信息加工前需明确的问题”之后，就要注意“在信息加工的过程中需要注意的事项”。

1、演示“教学案例”中的实例。
让学生认真观察其排版及其表达效果，分析其加工形式，并进行评价，说明理由。评价之前，先参考评价要素。

2、日常文本信息加工的要点：

（1） 设置版面规格

（2） 确定文本正文主体样式

（3） 对需要强调的文本内容添加相应的显示效果

（4） 配合主题表达的需要，添加辅助图片、图案、背景等修饰，增加文本的表现力

（5） 对多页文本添加页面提示信息

任务：
学校要举办艺术节，现要向某某兄弟学校的同学、老师发艺术节邀请函，还要向家长、社区养老院的老人发艺术节邀请函。

教师活动：

展示“邀请函样品”

3、【学生活动】
请一、二组负责设计制作邀请兄弟学校同学的邀请函；三、四组负责设计制作邀请兄弟学校老师的邀请函；五、六组负责设计制作邀请家长的邀请函；七、八组负责设计制作邀请社区养老院的老人的邀请函；
最后，小组制作作品、展示作品：展示过程讲述小组如何根据表达主题的需要，分析接受方的特点，选择信息表达方式以及技术上如何实现；
有其他组成员对该组作品进行评价。评价方案如下表：

采用学生互评、师评相结合的评价方式。学生自评需参照下面的评价量规来完成。教师则是通过观察学生课堂上的表现和学生回答问题的情况，再综合学生填写的评价表来完成对学生的评价。
	评价

项目
	起步（15分）
	完成(18分)
	典范（20分）
	一组
	二组
	三组

	文本

表达
	意图不够明确
	基本表达意图
	主题、意图鲜明
	
	
	

	版式
	不符合应用场合
	基本符合应用场合
	版式清晰、符合应用场合
	
	
	

	布局
	不够合理、清晰
	布局基本合理
	布局合理匀称、结构清晰
	
	
	

	文本

规范
	文字、标点、排版不规范
	文字、标点、排版基本规范
	恰当的使用文字、标点，排版规范
	
	
	

	内容

样式
	内容过于简略，样式欠美观
	内容基本表达意图，样式基本符合要求
	内容详实、样式和谐美观
	
	
	

	总评分
	
	
	
	
	
	


4、【讲授】小结
这节课我们学习了利用文字处理软件对文本信息进行基本的加工处理操作，主要包括：文本格式的设置、段落格式的设置及页面设置等。
5、【反思】






















