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第 2 章  Windows 7 操作系统 

2.1 Windows 7 入门 
教学目标： 

1.基本知识 

（1）了解操作系统的基本概念及常用操作系统的特点。 

（2）了解 Windows7桌面的组成，能够描述 Windows7图形操作界面的功能和特点。 

2.操作技能目标 

（1）具有启动和退出 Windows操作系统的操作技能。 

（2）能够对桌面进行简单的个性化设置，如添加图标、添加桌面小工具、改变桌面背

景、设置“开始”菜单和“任务栏”等。 

（3）熟练掌握窗口和对话框的操作。 

（4）会使用“帮助和支持中心”觬决问题。 

教学分析与准备： 

1.教学重点 

（1）掌握操作系统的正确启动与退出操作方法。 

（2）认识操作系统桌面各操作对象的属性。 

（3）掌握菜单、窗口和对话框的操作。 

2.教学难点 

（1）设置个性化桌面。 

（2）“windows帮助和支持”命令的使用。 

3.教学策略 

现在大多数学生或多或少都接触过计算机，对操作系统也有一定的感性认识，因此要引

导学生比较全面地认识和了解操作系统在计算机使用中的重要作用。 

教学中，通过完成任务，介绍 Windows 7 的功能、Windows 的图形操作界面及其特点，

认识窗口和对话框以及菜单和工具栏的功能和操作。 

4.课时安排 

2 课时 

5.教学环境 

多媒体教室 

教学过程： 

教学环节 教学内容 备注 

新课导入 

1. 什么是计算机操作系统？计算机操作系统的作

用是什么？ 

2. 介绍正确启动计算机的方法。 

3. 通过投影演示计算机的启动过程 

 



宣城市工业学校文秘专业计算机应用基础精品课程教案 

- 2 - 

 

任务 1 

认识 Windows 

7 操作系统 

1. 启动计算机系统 

告诉学生正确启动和关闭系统的操作方法，并且

在真实的操作环境中给学生操作示范。 

2. 认识桌面 

    提出问题：桌面由什么构成，相应的名称是什

么？  

让学生通过桌面图标的相应提示，探索各图标的

功能与作用（教师最后总结）。 

让学生认识任务栏的组成，并初步尝试其功能。 

让学生打开“开始”按钮，师生共同小结“开始”

菜单的功能与作用。 

3. 关闭计算机系统 

告诉学生如何正常关机？了解关机的几种状

态？ 

让学生注意计算机

启动过程中显示器

画面的变化。 

 

引导学生认识桌面

的组成部分和记住

各图标的名称及其

功能，了解任务栏及

开始菜单的组成。 

 

 

 

让学生树立规范操

作的意识。 

提出问题，导

入新任务 

 

任务2 

设置 Windows 

7 桌面 

展示几个个性化桌面的截图，让学生与开始启动的桌

面对比。 

 

1．设置桌面 

教师演示：添加桌面图标 

学生根据需要添加桌面小工具。 

教师利用控制面板或桌面快捷菜单设置桌面的

背景图片、排列图标等。 

2．设置“开始”菜单 

添加中“腾迅QQ程序”到“开始”菜单。 

3．设置任务栏 

右击“开始”按钮，单击“属性”命令，设置任

务栏，也可以设置“开始”菜单。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重点告诉学生如何

更换桌面背景图片，

以及操作步骤。 

任务3 

认识窗口与对

话框 

1．认识窗口 

打开“计算机”窗口，介绍窗口的组成。  

2．认识对话框 

介绍对话框的基本组成对象。  

用视频演示，或由教

师讲解。 

利用“显示属性”对

话框对照讲解。 
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任务4 

窗口与对话框

的基本操作 

1．窗口的基本操作 

按下面的逻辑线索组织教学，完成基本操作的介

绍： 

移动窗口(拖曳标题栏)→改变窗口大小(拖曳窗

口的边框)→窗口内容的滚动→最大化窗口→最小化

窗口→窗口恢复→切换窗口→排列窗口→关闭窗口。 

2．对话框的基本操作 

对话框的基本操作，按下面的逻辑线索组织教

学： 

   移动对话框(拖曳标题栏移动对话框)→标签(或

称选项卡)→单选按钮→复选框→列表框→下拉列表 

框→文本框(输入文本)→数值框→命令按钮(确定、

取消、自定义等)→帮助按钮。 

教师操作演示，也可

以学生边操作，教师

边指导 

体验 （1）更改主题。在桌面上右击弹出快捷菜单，单击

“个性化”命令，打开“个性化“窗口，选择你需要

的主题。更改主题后，观察桌面背景、窗口颜色、屏

幕保护程序有何变化。 

（2）设置屏幕保护程序。在“个性化”窗口下方，

单击“屏幕保护程序”命令。 

（3）设置窗口的顔色。在“个性化”窗口下方，单

击“窗口顔色”命令。 

（4）文本大小设置。在“个性化”窗口左侧区域下

方，单击“显示”命令，打开“显示”窗口。 

（5）设置分辨率。在“显示”窗口左侧区域，单击

“调整分辨率”。 

由学生独立完成，教

师巡回指导。 

探索 （1）常用操作系统从简单到复杂，从手机的嵌入式

操作系统到超级计算机的大型操作系统，种类很多。

目前流行的现代操作系统主要有Android、iOS、

Linux、Unix、Mac OS X、Windows、Windows Phone

等。除Windows外，你还接触过哪种操作系统？ 

（2）使用帮助和支持中心探索“桌面透视”功能。

单击“开始”按钮，在“开始”菜单中打开“帮助和

支持”窗口。在“搜索”文本框中输入“桌面透视功

能”。 

（3）在桌面添加需要的小工具并进行属性设置。 

探索常用的操作系

统，学会使用帮助。 

课堂小结： 

本课学习了如何正确的启动和关闭计算机系统；如何设置桌面：包含各种图标和

任务栏、开始菜单的设置，认识了操作系统的功能与作用，如何操作对话框和窗口。

其中熟悉和掌握窗口与对话框的基本操作方法是本节课重要内容。此外还能够通过“帮

助和支持中心”来解决计算机中遇到问题。 
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课堂评价： 

班级名称：                                            学生姓名： 

评价指标 具体指标 自己评 小组评 教师评 

完整性 任务全部完成     

规范性 操作规范，效果明显    

美观性 作品美观，布局合理    

拓展性 在本任务的基础上能举一反三，拓展技能    

小组协作 小组讨论热烈，合作默契    

评价交流 积极参与自评、互评，态度认真    
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2.2  管理文件 
教学目标： 

1.基本知识 

（1）通过观察和问题探究熟悉资源管理器的组成及其功能。 

（2）了解库的概念和功能。 

（3）能够结合实例说明文件和文件夹的功能和作用。 

（4）能够描述文件和文件夹的命名规则。 

（5）能够通过文件的扩展名说出文件的类型，或者知道文件的类型，并能描述该类型

文件的作用。 

2.操作技能目标 

（1）能够在资源管理器中熟练地浏览、选择操作。 

（2）能够使用库管理文件和文件夹。 

（3）能够在资源管理器中进行文件和文件夹操作：创建、删除与恢复、更名、剪切与

粘贴、移动或复制、查找等。 

教学分析与准备： 

1.教学重点 

（1）使用资源管理器和库进行文件和文件夹的管理 

（2）文件和文件夹的操作方法 

2．教学难点 

（1）会使用库进行文件管理； 

（2）掌握文件和文件夹命名规则； 

（3）改变文件和文件夹的属性。 

（4）根据需要灵活进行文件搜索 

3．教学策略 

通过教师讲解演示，帮助学生认识资源管理器，掌握资源管理器的结构。会利用资源管

理器和库管理文件与文件夹，掌握管理文件和文件夹的基本操作方法。 

4．课时安排 

2 课时 

5．教学环境 

多媒体教室 

教学过程： 

教学环节 教学内容 备注 

新课导入 

 

 

任务 1 

使用“资源

管理器” 

 

1．打开“资源管理器” 

在“开始”按钮上，单击鼠标右键，在弹出的快捷

菜单中单击“打开 Windows资源管理器”命令，打开 “资

源管理器”窗口。 

提出问题：能用其他方式打开资源管理器吗？ 

教师引导学生：桌面双击计算机图标打开资源管理

器；Windows 键+ E 快捷键打开；开始菜单中点击右边

的计算机打开。 

2．认识“资源管理器” 

(1)按表 2-1 操作并填写观察结果（操作时对照图

2-10所示窗格的名称），并将问题答案填写在表 2-1中。 

通过演示来调动学

生的学习兴趣。 

要求学生通过操作

得出结论。 

 

可以让学生回忆上

一节关于“计算机”

窗口的内容 

 

 

在这里，教师讲述资
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   (2)结合图2-16，通过回答问题，进一步了解资源管

理器的组成和功能。 

3．使用库管理文件 

依据图 2-17演示库的基本操作。 

实例展示：利用“库”搜索文件。 

4.资源管理操作 

(1) 更改文件显示方式 

打开文件夹，单击“查看”菜单或单击工具栏上的

“查看”按钮，将排序方式变为“名称”，将视图变为

“中等图标”。 

（2）选择文件或文件夹 

教师：单击一个文件或文件夹，出现高亮即为选择；

提问：如何选择多个文件和文件夹？ 

教师：示范多个连续文件或文件夹的选择，告诉学

生选择多个文件或文件夹需要先按住“Shift”键，再

单击鼠标完成选择。 

示范多个不连续文件或文件夹的选择，告诉学生选

择多个文件和文件夹需要按住“Ctrl”键，再分别单击

所选择的文件或文件夹完成选择。 

 

源管理器组成及各

部功能。 

 

参照“相关知识”，

讲解库的功能。 

 

 

 

 

参照“相关知识”，

讲解文件、文件夹及

命名规则。 

任务 2 

操作文件与

文件夹 

 

操作文件和文件夹的教学，有三种操作方式：菜单

栏下拉菜单中的命令、快捷菜单(方式)、鼠标拖曳。 

以实例操作讲解操作方法。并尝试用不同的方法去

操作演示。参照教材案例完成下列操作。 

1．新建文件与文件夹 

2．重命名文件与文件夹 

3．复制和移动文件与文件夹 

4．删除和恢复文件与文件夹 

 

每个操作讲解一种

方法，并引导学生尝

试用其他方法完成

操作。鼓励学生课下

可以做些功课，上机

时进行尝试。 

体验 （1）改变文件或文件夹属性。 

右击文件或文件夹，在弹出的快捷菜单中单击“属性”

命令，打开“属性”对话框，单击“常规”选项卡，通

过勾选进行属性设置。 

（2）显示隐藏的文件或文件夹。 

（3）搜索文件或文件夹。 

使用“开始”菜单中的搜索框。单击“开始”按钮，在

“开始”菜单的“搜索程序和文件”搜索框中键入要查

找的内容；使用文件夹或库中的搜索框。如果没有找到

需要的文件 ，还可以到搜索结果列表的底部，将搜索

范围扩展到其他库或文件夹， 

由学生上机完成，教

师巡回指导。 
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探索 (1)Windows 7系统的默认设置隐藏了已知类型文件的扩

展名。试显示自己计算机的文件扩展名。 

(2)创建文件和文件夹的快捷方式。右击文件或文件夹，

在弹出的快捷菜单中选择“创建快捷方式”，或选择“发

送到”→“桌面快捷方式”。 

*（3）探索表2-1中的常见文件类型的关联程序。 

 

探索各种操作方法。 

 

课堂小结： 

文件与文件夹是计算机的重要资源之一，在使用 Windows 操作系统时，许多工作涉及

到对文件和文件夹的管理与操作。掌握文件和文件夹的概念对于学生学习和掌握其他操作系

统的文件管理可以打下一定的基础。 

在 Windows 7 操作系统中，管理文件和文件夹是 “Windows 资源管理器”的一项主要

功能。使用“资源管理器”可以快速预览文件、文件夹及其树状结构，以及整个驱动器中的

内容，可直接运行程序，打开文档，管理驱动器或其他外部设备等资源，也可以复制、移动、

删除文件以及修改文件和文件夹的属性。熟练进行文件和文件夹管理操作，是学习计算机应

用的基本功之一。 

“库”是 Windows 7 新增的管理文件的一个重要方式，不管文件存储位置如何，都可将

其显示为一个集合，方便地组织与访问。 

 

课堂评价： 

班级名称：                                            学生姓名： 

评价指标 具体指标 自己评 小组评 教师评 

完整性 任务全部完成     

规范性 操作规范，效果明显    

美观性 作品美观，布局合理    

拓展性 在本任务的基础上能举一反三，拓展技能    

小组协作 小组讨论热烈，合作默契    

评价交流 积极参与自评、互评，态度认真    
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2.3  管理与应用 Windows 7 
教学目标： 

1.基本知识 

（1）了解控制面板的作用。 

（2）能够识别控制面板上的不同功能。 

2.操作技能目标 

（1）会修改系统日期和时间设置。 

（2）会改变显示设置。 

（3）会使用附件中的常用工具。 

（4）会安装常用设备的驱动程序。 

教学分析与准备： 

1．教学重点 

（1）掌握使用控制面板配置系统的方法。 

（2）掌握配置设备时驱动程序的安装。 

2．教学难点 

能正确选择和使用控制面板的不同功能进行系统配置。 

3．教学策略 

本课主要由教师讲解演示，帮助学生掌握“控制面板”的使用及其配置，具体了解控制

面板的功能与作用，掌握添加硬件设备、安装驱动程序的操作。 

4．课时安排 

2 课时 

5．教学环境 

多媒体教室 计算机机房 

教学过程： 

教学环节 教学内容 备注 

新课导入 

 

任务 1 

使用控制面

板 

 

1．打开“控制面板”窗口 

单击菜单“开始”→“控制面板”命令，打开“控制

面板”窗口。 

让学生识别控制面板的显示视图：类型大图标、小图

标，让学生从三种显示方式中体验其区别。 

2．利用控制面板设置日期和时间 

完成教材“利用控制面板设置日期和时间”的操作，

掌握使用控制面板管理系统。 

通过演示来调动学

生的学习兴趣。 

 

 

 

结合“相关知识”

了解控制面板的作

用。 

任务2 

使用

Windows 7附

件中的常用

程序 

 

Windows 7附件中自带了一些常用的程序，如“记事本”、

“画图”等工具程序。 

1.用记事本创建文本文件 

学生自主操作：单击菜单“开始”→“所有程序”→“附

件”→“记事本”命令。 

2.用画图工具改变桌面背景 

   教师示范操作：单击“画图”按钮→打开“图片”→

创作图片→单击“画图”按钮→“填充”命令。 

还有一些其它工具

如：计算机器、录

音机、写字板、便

笺、截图工具及系

统工具等等，可以

让学生尝试使用。 
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任务3 

安装和使用

打印机 

为计算机添加硬件的操作可以通过打开“控制面板”→“硬

件与声音”→“添加打印机”或者是“添加设备”。 

1.添加本地打印机 

   教师示范：打开“控制面板”→“硬件与声音”→“添

加打印机”→选择“添加本地打印机”。 

2. 添加网络打印机 

学生尝试操作。 

通过安装打印机实

例指导学生如何使

用安装向导，最后

完成硬件安装任

务。 

体验 （1）使用“附件”中的“截图”工具截取屏幕的一部分，

并另存为“.PNG”格式文件。 

（2）使用“附件”中的“画图”工具绘制一幅简单的作

品，保存为“.BMP”格式文件。 

由学生操作完成，

教师巡回指导。 

探索 （1）让你的计算机更省电。通过“控制面板”→“硬件

和声音”→“电源选项”，查看或修改你的电源计划。 

（2）多用户账户的设置。试创建一个名为“user”的账户，

账户类型为“用户账户”，并为其设定密码。重新启动计

算机或切换用户，观察启动界面有什么变化？ 

创建“用户账户”的操作：“控制面板”→“用户账户

和家庭安全”→“添加或删除用户账户”。创建一个用户

账户之后，可以对该账户的属性进行修改，如更改名称、

创建密码、图片和账户类型等。 

 

探索其他设置。 

 

课堂小结： 

本节描述的Windows 7对计算机的管理主要指使用控制面板对系统的应用软件的管理。

“控制面板”是计算机的控制中心，在控制面板中用户可以访问资源和使用工具控制系统，

从而决定Windows的外观和功能。 

课堂评价： 

 

班级名称  学生姓名  

评价指标 具体指标 自评 学生评 教师评 

完整性 任务完成，作品完整    

规范性 操作规范，效果明显    

美观性 作品美观，布局合理    

拓展性 在本任务的基础上举一反三，技能拓展    

小组协作 讨论热烈，配合默契    

评价交流 积极参与自评、互评，态度认真，评价客观    
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2.4  维护系统与使用常用工具软件 
教学目标： 

1.基本知识 

（1）了解磁盘维护的意义； 

（2）了解病毒的概念、特征，并掌握诊断、清除、预防病毒的方法； 

（3）了解文件压缩的概念和意义； 

（4）了解数据备份的重要性，掌握数据备份还原的方法。 

2.操作技能目标 

（1）能利用 Windows 7自带的程序进行磁盘维护； 

（2）掌握压缩工具软件的使用； 

（3）掌握防病毒软件的使用； 

（4）掌握数据备份操作。 

（5）会安装和卸载常用应用软件。 

教学分析与准备： 

1．教学重点 

（1）掌握病毒的特征，并能诊断、清除、预防病毒； 

（2）掌握文件的压缩和数据的备份操作。 

2．教学难点 

会安装和卸载常用应用软件。 

3．教学策略 

能对系统进行适当的维护，是使用好计算机的一项基本技能。通过磁盘清理、压缩文件、

病毒防治软件的安装、使用与卸载，了解系统维护的方法和常用软件的使用方法。 

4．课时安排 

2 课时 

5．教学环境 

多媒体教室 

教学过程： 

教学环节 教学内容 备注 

新课导入 

 

 

 

 

任务1 

磁盘维护 

 

 

 

 

 

 

 

在计算机使用过程中，需要经常对系统进行维护，来保证系

统正常运行以及系统与数据的安全。一般系统维护工作包括

硬盘维护、数据备份、病毒防范等。利用Windows 7自带的程

序以及其他常用工具软件能够完成这些特定的功能，帮助用

户更好地使用计算机。  

1．对C盘进行磁盘碎片整理 

 “磁盘碎片整理程序”能有效地管理磁盘空间，提高磁

盘读写速度。 

单击菜单“开始”→“所有程序”→“附件”→“系统

工具”→“磁盘碎片整理程序”命令，打开“磁盘碎片整理

程序”窗口。然后按提示操作。 

2．对C盘进行磁盘清理 

使用“磁盘清理程序”可以帮助清理释放硬盘空间，清

理工作包括删除临时Internet文件、删除不再使用的已安装

通过使用具体软

件的操作演示来

调动学生的学习

兴趣。 

 

磁盘碎片是在频

繁操作文件后产

生的，所以计算

机使用到一定的

时候就应该对磁

盘碎片进行整

理。 

 

 



宣城市工业学校文秘专业计算机应用基础精品课程教案 

- 11 - 

 

 

 

 

 

任务2 

备份与还

原数据 

 

 

 

 

 

组件和程序并清空回收站。 

单击“开始”→“所有程序”→“附件”→“系统工具”

→“磁盘清理”命令，打开“选择驱动器”对话框。 

 

为了避免文件和文件夹丢失或被破坏，可以对重要文件和文

件夹进行备份，以便利用还原功能恢复数据。 

教师：描述备份与还原计算机数据的意义、作用。 

教师：讲述本节备份与还原数据软件的操作方法。 

1．备份数据文件 

单击“控制面板”→“系统和安全”→“备份和还原”，

进入“备份和还原”设置界面。 

2．数据文件的还原 

如果已备份的文件或文件出现问题，可以利用Window 7的

还原功能还原数据，进入“备份和还原”窗口，单击“还原

我的文件”命令。然后根据向导提示还原到备份时的状态。 

 

师示范演示操作

过程。 

 

 

 

 

 

 

 

学生尝试操作。 

 

 

 

任务 3 

使 用 360

杀毒软件

查杀外来U

盘。 

1．计算机病毒 

计算机病毒，是指编制或者在计算机程序中插入的破坏

计算机功能或者毁坏数据，影响计算机使用，并能自我复制

的一组计算机指令或者程序代码。当前计算机病毒的主要传

染途径有磁盘（如 U盘）和网络。 

2. 病毒的诊断。 

师结合案侀讲解。 

3. 病毒的特征。 

以一个典型病毒为例来讲解。 

（1）破坏性 

（2）传染性 

（3）潜伏性 

（4）隐蔽性 

（5）不可预见性 

4．计算机病毒的预防和清除。 

以 360杀毒软件查、杀病毒的操作方法为例讲解。 

穿插相关知识介

绍的内容进行解

读，重点讲解防

范的方法。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

按软件的使用特

点及其操作顺序

讲解。 
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任务 4 安

装和使用

360压缩软

件 

 

文件大小在驱动器或可移动存储设备上占用一定的空间，当

文件在网络上传送时，文件大小影响传送速度和时间；当文

件大时，拷贝时所花费的时间也大。为解决这些问题可以使

用压缩软件。 

1．安装 360压缩软件 

进入 360 官网下载 360 免费压缩软件，运行该软件开始

安装。 

2．使用 360压缩软件 

（1）压缩文件 

① 以教材为例，将单个文件或文件夹压缩，掌握 360压

缩的基本使用方法。 

② 拓展： 

将多个文件和文件夹压缩成一个文件。这种方法是经常

使用的压缩操作。如果将多个文件压缩成一个会大减少传送

的时间。 

压缩重要文件时如何进行加密处理。 

（2）解压缩文件 

右击压缩文件，在快捷菜单中选择“解压到当前文件夹”

命令，可在当前目录下直接解压。 

3. 卸载 360压缩软件。 

卸载程序的方法一般有三种，除了通过“控制面板”卸载

程序，有些软件自带卸载程序，非常方便。另外还有一些绿

色软件在安装后虽然不自带卸载程序，但只要找到该程序所

在的目录和文件夹，直接删除即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

根据实际需要选

择压缩参数。 

体验 （1）安装 360安全卫士，了解其功能。 

（2）安装金山毒霸，比较与 360杀毒软件有何区别，使用后

卸载其中一种杀毒软件。 

（3）重新安装 360压缩软件，尝试压缩重要文件，并进行加

密处理。 

 

由学生操作

完成，教师巡回

指导。 

探索 (1)使用 Windows 7自带的压缩程序。 

压缩文件。右击文件或文件夹，在弹出的快菜单中选择

“发送到”→“压缩（zipped）文件夹”。 

解压文件。右击文件或文件夹的同时拖动鼠标，在弹出

的快捷菜单中选择“提取”命令。 

(2)使用 360压缩一个或多个文件，并进行加密。比较压缩前

后文件大小的变化。 

(3)Ghost 是目前被广泛使用的备份软件，试使用它备份重要

数据，并尝试还原。 

探索其他软

件的使用。 

课堂小结： 

本课通过介绍典型软件的应用，培养学生能够将操作应用软件的能力迁移到使用其他应

用软件上。因此，学生在学习本课软件的功能时，要引导他们尽可能找到应用规律，以使他

们能够通过本课的学习达到举一反三的能力。 
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课堂评价： 

班级名称：                                            学生姓名： 

评价指标 具体指标 自己评 小组评 教师评 

完整性 任务全部完成     

规范性 操作规范，效果明显    

美观性 作品美观，布局合理    

拓展性 在本任务的基础上能举一反三，拓展技能    

小组协作 小组讨论热烈，合作默契    

评价交流 积极参与自评、互评，态度认真    
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2.5 中文输入 
教学目标： 

1.基本知识 

（1）了解典型的输入法。 

（2）掌握输入法的安装或删除操作方法。 

2.操作技能目标 

会使用中文输入法，在记事本或写字板中输入汉字和字符等。 

教学分析与准备： 

1.教学重点 

（1）会使用中文输入法。 

（2）安装和删除中文输入法。 

2.教学难点 

五笔字型输入法 

3．教学策略 

本课通过教学活动，讲解中文输入法的添加或删除。以搜狗拼音输入法作为教学的重点，

要求同学们以练为主。 

4．课时安排 

2 课时 

5．教学环境 

多媒体教室 

教学过程： 

教学环节 教学内容 备注 

新课导入 

任务 1 

认识中文输

入法 

 

大家经常使用聊天软件，你们用什么方法输入汉字呢？ 

1．添加和删除输入法 

教师示范操作。 

右击语言栏，在弹出的快捷菜单中单击“设置”命令，

即可打开“文字服务和输入语言”对话框，在其中可以添加

和删除输入法。 

2．切换输入法 

教师示范操作。  

输入法使用的一般规律：中文输入法的启动可用鼠标或键

盘。用鼠标单击任务栏上的输入图标，出现输入法菜单，再

单击要选的输入法即可。 

使用快捷键可以快速切换输入法。打开“文本服务和输入

语言”对话框，单击“高级键设置”选项卡，修改或查看快

捷键切换。一般可反复按 Ctrl+Shift 来切换输入法，反复按

Ctrl+空格键来启动和关闭中文输入法。中文输入法状态的切

换通过状态条按钮，根据需要进行各种输入状态的切换。 

让学生说说常

用的输入法有

哪些。 

 

让学生添加一

种自己需要的

输入法。 

 

 

 

 

让学生以“搜

狗”输入法为

例设置快捷

键。 
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任务2 

使 用 搜 狗

拼 音 输 入

法 

1．介绍搜狗拼音输入法 

搜狗拼音输入法是搜狗网站（http://www.sogou.com）

推出的一款基于搜索引擎技术、特别适合网民使用的输入法。 

2.使用搜狗拼音输入法 

学生先尝试使用：全拼输入、简拼输入、英文输入、网

址输入模式输入、U模式笔画输入、V模式中文数字输入、手

写输入，智能标点输入、截屏功能、大写字母与中文混输等

丰富的功能将不同输入方式。 

  输入教材提供实例。 

 

参照“相关知

识”介绍中文

输入法。 

 

以学生练习为

主，先练字词

句，再输入短

文。 

体验 使用搜狗拼音输入法输出以下文字： 

“验证码：23sxy”、“显示今天日期：如 2013年 8月 7

日 星期三”、“2π”、“www.sohu.com”、“zhiye@163.com”、

“贰万叁仟肆佰肆拾叁元玖角”、 “△▲”、“VII”、“中

国好声音”。 

 

由学生操作完

成，教师巡回

指导。 

探索    五笔字型输入法中将汉字的基本笔画分为横、竖、撇、

捺、折5种，根据使用频率的高低，依次用１、２、３、４、

５为代码来表示；将汉字划分为笔画、字根和汉字三个层次，

三个层次之间的关系是笔画构成字根，字根构成汉字。五笔

字型遵从人们的习惯书写顺序，是以字根为基本单位来组字

编码，从而实现汉字的输入。 

试练习安装并使用五笔字型输入法输入中文。 

 

探索其他中文

输入法。 

 

课堂小结： 

本课主要介绍搜狗拼音输入法，因考虑到当前学生现状，如他们学习过拼音，有基础，

而且使用简单、易学、实用，应用范围又很广泛。在探索中介绍万能五笔输入法是基于混合

输入功能，且重码率低的特点。本课程只要求学生能够熟练使用一种或二种拼音输入法输入

中文。 

课堂评价： 

班级名称：                                            学生姓名： 

评价指标 具体指标 自己评 小组评 教师评 

完整性 任务全部完成     

规范性 操作规范，效果明显    

美观性 作品美观，布局合理    

拓展性 在本任务的基础上能举一反三，拓展技能    

小组协作 小组讨论热烈，合作默契    

评价交流 积极参与自评、互评，态度认真    

 


