	教学设计方案 

	课题名称： E-MAIL应用 

	一、教学内容分析（简要说明课题来源、学习内容、知识结构图以及学习内容的重要性） 

	理解邮件合并的意义，掌握邮件合并的方法，在实践生活中应用邮件合并解决实际问题。 

	二、教学目标（从学段课程标准中找到要求，并具体化为本节课的具体要求，明晰（学生懂）、具体、可操作、可以依据练习测试题）重点及难点（说明本课题的重难点） 

	重点：邮件合并方法的学习。 
难点：邮件合并的实际意义，如何将课堂所学应用于实践生活当中。 

	三、学习者特征分析（学生对预备知识的掌握了解情况，学生在新课的学习方法的掌握情况，如何设计预习） 

	在现实生活中，我们常会遇到这样的问题：一些文档的格式相同，只有个别地方进行了调整，却要让我们浪费大量的时间去完成，例如我们同学的通知书以及公司的邀请函，对于通知书而言，绝大多数内容是一致的，只有学生姓名、成绩、操行评语不同，而这些数据我们已经将它输入到计算机当中，传统的方法是将其打印，然后逐人抄写到通知书上，非常麻烦，有没有一种简单快捷的方法呢？ 

	四、教学过程（设计本课的学习环节，明确各环节的子目标，画出流程图） 

	1、实例讲解 
打开文档A1和B1观察，我们发现，A1中的语句是每个学生的通知单上都有的，因此我们将其称为主文档，而空出来的内容都可以由B1文档而来，B1文档为A1提供数据，因而称为数据源文档。首先，给同学们演示一下此题的操作过程。 

2、步骤： 

（1）将光标定位在主文档中，选择“工具”菜单→“信函与邮件”→“邮件合并向导” 

（2）右侧出现任务窗格 

①选定文档类型→信函 

②选择开始文档→使用当前文档（A1．DOC） 

③选择收件人→使用现有列表（选择数据源B1．DOC） 

④出现B1内容，确定 

⑤选择“其它项目”，将数据源的字段名分别插入到主文档中相应位置。 

⑥预览信函，完成合并，编辑信函（选择全部） 

3、学生看操作过程思考问题： 

1）、出现B1内容时，我们能否有选择的选取收件人？ 

2）、最后一步，选择全部的潜台词是什么？ 

3）、邮件合并向导下的“显示邮件合并工具栏”还有其它方法打开吗？利用此工具栏是否可实现上述操作？ 

4、师生回顾操作过程（上一步）并解决上述问题 

1）、邮件合并可灵活选择收件人，可选择全部，也可合并部分记录。 

2）、邮件合并工具栏还可用打开工具栏的一般方法，即“视图”菜单→工具栏→邮件合并打开，利用它也可以完成邮件合并操作。 

三、学生练习 

1、任务描述：制作飞扬公司客户邀请函 主文档A2．DOC，数据源B2.DOC 

要求：1）、完成单位、姓名、职务域插入 

2）、若要在男性客户后加先生，女性客户后加女士，如何实现？ 

2、学生演练，教老师指导，完成要求1。 

3、学生尝试练习要求2 

讨论、提问、引导、得出解决方法：要根据性别进行逻辑判断，老师讲解ｗｏｒｄ域的使用方法。 

4、学生完善此题，加深理解 

	五、教学策略选择与信息技术融合的设计（针对学习流程的设计的各流程，设计教与学的方式的变革，配置学习资源和数字化工具，设计信息技术融合点） 

	教师活动 
	预设学生活动 
	设计意图 

	一、创设情境，激趣引入 
	在现实生活中，我们常会遇到这样的问题：一些文档的格式相同，只有个别地方进行了调整，却要让我们浪费大量的时间去完成，有没有一种简单快捷的方法呢？ 

  
	激发兴趣 

	二、新知探究，充分感知 
  
	（1）将光标定位在主文档中，选择“工具”菜单→“信函与邮件”→“邮件合并向导” 

（2）右侧出现任务窗格 

①选定文档类型→信函 

②选择开始文档→使用当前文档（A1．DOC） 

③选择收件人→使用现有列表（选择数据源B1．DOC） 

④出现B1内容，确定 

⑤选择“其它项目”，将数据源的字段名分别插入到主文档中相应位置。 

⑥预览信函，完成合并，编辑信函（选择全部） 

3、学生看操作过程思考问题： 

1）、出现B1内容时，我们能否有选择的选取收件人？ 

2）、最后一步，选择全部的潜台词是什么？ 

3）、邮件合并向导下的“显示邮件合并工具栏”还有其它方法打开吗？利用此工具栏是否可实现上述操作？ 

4、师生回顾操作过程（上一步）并解决上述问题 

1）、邮件合并可灵活选择收件人，可选择全部，也可合并部分记录。 

2）、邮件合并工具栏还可用打开工具栏的一般方法，即“视图”菜单→工具栏→邮件合并打开，利用它也可以完成邮件合并操作。 

  
	充分让学生动手操作，认真观察，总结“邮件合并”操作 

	三、巩固练习 
  
	1、任务描述：制作飞扬公司客户邀请函 主文档A2．DOC，数据源B2.DOC 

要求：1）、完成单位、姓名、职务域插入 

2）、若要在男性客户后加先生，女性客户后加女士，如何实现？ 

2、学生演练，教老师指导，完成要求1。 

3、学生尝试练习要求2 

讨论、提问、引导、得出解决方法：要根据性别进行逻辑判断，老师讲解ｗｏｒｄ域的使用方法。 

4、学生完善此题，加深理解 
	  

	四、课堂小结 
  
	邮件合并→步骤→“工具”菜单→“信函与邮件”→“邮件合并向导” 

小结：1、如何进行邮件合并？(方法) 

2、为什么要进行邮件合并，在何种情况下进行邮件合并？（意义） 

3、教师谈邮件合并的现实意义，要体现学以致用的原则？ 

  
	  

	六、教学评价设计（创建量规，向学生展示他们将被如何评价（来自教师和小组其他成员的评价）。也可以创建一个自我评价表，这样学生可以用它对自己的学习进行评价） 

	随着时代的发展,对计算机信息技术的学习已越来越受到人们的重视。特别是《办公自动化》的学习,基本涉及到所有的与信息相关的行业。然而,由于教材落后,学生学起来感觉困难,没有成就感,学完后实践动手能力不强,学生毕业后上岗能力仍然很差,对实际问题的解决能力不强。针对此现象本人在教学设计的时候重点考虑学生的实际操作能力的培养，使学生多动手、勤动手。 

	七、教学板书（本节课的教学板书） 

	如板书中含有特殊符号、图片等内容，为方便展示，可将板书以附件或图片形式上传。 
小结：1、如何进行邮件合并？(方法) 

2、为什么要进行邮件合并，在何种情况下进行邮件合并？（意义） 

3、教师谈邮件合并的现实意义，要体现学以致用的原则？ 


