     高二会考复习之操作难题解决方案

    泰兴市第四高级中学  吴栋

学情分析：

高二会考复习已经进入尾声，学生每周上机操作时间少，操作中不熟练，出现新题型新操作之后的解决能力不够。而会考恰恰会出现很多新题型新操作，对于部分不爱主动思考不习惯面对新问题的同学，很有必要进行学习习惯素养上的指导及训练。

教学目标：

知识与技能:

熟悉office“新建”、右键、菜单栏等操作。

过程与方法:
1.根据题目要求，积极思考、交流，解决新问题、新操作。

2.在交流中反思，解决问题的经验。

情感态度与价值观:
1.培养遇到新问题之后,主动解决的决心和信心。

2.培养学生相互帮助、主动向他人学习的行为素养。

教学难点：

如何在很短时间之内培养学生勇于解决新问题的习惯。
教学准备：

课件 俞同明练习系统 极域电子教室 

课时：1节 

教学过程：

※巩固导入※
小笑话导入

同学们，我们高二会考复习已经进行了一段时间，针对操作题我们的很多同学完成的不错，但是有一个现象：每次我们测试的时候，出现的新题型，或者题目中换个说法的、平时不熟练的操作，我们有的同学就会丢分。那碰到这些困难我们该怎么办？知难而退吗？别忘了，我们四中的口号：我行！我能行！

那我们今天就举几个例子：

※自主学习※
（师生问答）题目一：俞同明练习frontpage操作第一题。
题目二：打开“成绩表.xls”,在“期中考试”工作表中将各班学号为1、2的考生成绩复制到“表3”中，并保存。
题目三：

 eq \o\ac(○,1)新建word插入如图所示的表格（注意斜线表头）并设置表格的背景为天蓝色。
 eq \o\ac(○,2)插入图片"科技",并设置图片的宽度为10厘米,高度为12厘米，并设置图片的对比度为60%。
 eq \o\ac(○,3)保存文档到桌面。
(教师机操作)题目四：打开文件夹中某个文件，重命名文件夹。
(设计意图：让学生真实地碰到问题，激起解决的兴趣。此过程鼓励同学们有新的问题要提出来。)

※问题探究※

这些题目呢，根据我们的经验以及刚才同学们练习的情况，我们主要归纳了下面几个问题：
问题1: 得不到分数。

“新建”这样的题目、看错操作对象（期中考试）、宽度高度顺序

（题目一、二、三）。

问题2：出现错误的对话框。
Excel中选择区域的问题、重命名文件夹

（题目二、四）。

问题3：找不到某个操作命令。
斜线表头、表格背景之类office中的陌生操作

（题目三）。

问题4：可能出现的新问题。
※精讲突破※
我们发现了一些同学出现的问题，那我们遇到这样的问题该怎么解决呢？

我行、我能行！

展示课件：

1.解决问题1(看错题目)方法：看清并分析题目。

2.解决问题2(错误提示)方法：出现问题后分析问题并回顾并思考自己的操作，并尝试改变思路及操作。

3.解决问题3(陌生操作)方法：常见的未见操作命令的藏身之所（右键、菜单栏、F1帮助）。
4.解决问题辅助方法：相互帮助、相互交流、勤加练习。

※当堂训练※
俞同明测试

※小结※

本节课我们分析了几种不同的问题，并针对这些问题提出了相应的解决思路。这提醒我们碰到问题时不要怕，重点是我们学习生活中愿不愿意去不耻下问、主动思考、换个办法换个思维去解决问题。我们需要培养自己的就是这种学习习惯和解决问题的能力。

加油吧，少年！
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