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教案（课时备课） 
第    1    次课   2     学时 

课目、课题 Windows 7 操作系统简介 

教学目的及要求 

1．理解操作系统的基本概念；2．了解 Windows操作系统的特

点；3．掌握 Windows 7 的基本概念及基本操作；窗口的类型

和组成．掌握对话框的类型和组成；菜单和工具栏的基本操作。 

重点、难点 
重点：Windows 7的基本概念及基本操作。 

难点：菜单、工具栏的使用；窗口、对话框的组成及区别。 

课堂设计（教学内容、过程、方法、课时、板书、作业、参考资料） 

一、课堂整理。 

二、新授： 

1、操作系统简介。 

2、Windows7 系统特色及配置要求。 

3、启动与关闭 Windows 7。 

4、Windows 7 操作界面。 

5、桌面背景。 

6、桌面小工具。 

三、实训 

课后反思 
结合同学们较为熟悉的 Windows XP 讲解，掌握的速度及熟悉的程度较快一

些。 
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教案（课时备课） 
第    2   次课   2     学时 

课目、课题 文件管理（一） 

教学目的及要求 
理解文件和文件夹的基本概念和作用；掌握常用的文件类型；

掌握文件和文件夹的命名；掌握文件和文件夹的基本操作； 

重点、难点 
重点：文件和文件夹的基本概念和作用。 

难点：文件和文件夹的命名；文件和文件夹的基本操作。 

课堂设计（教学内容、过程、方法、课时、板书、作业、参考资料） 

一、课堂整理： 

二、新授： 

文件和文件夹 

（1）：文件的命名原则 

（2）：认识文件夹 

（3）：选择文件和文件夹 

（4）：文件列表的显示形式和排列顺序 

（5）：文件、文件夹的移动、复制 

（6）：重命名文件和文件夹 

（7）：打开文件和文件夹 

（8）：文件、文件夹的属性 

（9）：搜索文件、文件夹 

三、实训 

课后反思 结合同学们日常实例讲解，掌握的速度及熟悉的程度较快一些。 
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教案（课时备课） 
第   3  次课   2     学时 

课目、课题 文件管理（二） 

教学目的及要求 
1．理解 Windows 7“库”功能；2．了解磁盘格式化；3．掌握资源

管理器的使用。 

重点、难点 
重点：资源管理器。 

难点：资源管理器。 

课堂设计（教学内容、过程、方法、课时、板书、作业、参考资料） 

一、课堂整理。 

二、新授： 

1、资源管理工具。 

2、Windows 7“库”功能 。 

3、回收站的使用。 

4、磁盘的格式化。 

三、实训 

课后反思 结合文件与文件夹讲解，掌握的速度及熟悉的程度较快一些。 
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教案（课时备课） 
第    4   次课   2     学时 

课目、课题 Windows 7 系统设置（一） 

教学目的及要求 
1．理解控制面板的基本概念；2．掌握外观和个性化、时钟、

语言、区域设置；用户添加和家庭安全。 

重点、难点 
重点：控制面板的操作。 

难点：控制面板的操作。 

课堂设计（教学内容、过程、方法、课时、板书、作业、参考资料） 

一、课堂整理。 

二、新授： 

1、 控制面板简介。 

2、外观和个性化设置。 

3、时钟、语言和区域设置。 

4、用户添加和家庭安全。 

三、实训 

课后反思 控制面板的操作学生较感兴趣，帮掌握情况较好。 
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教案（课时备课） 
第    5   次课   2     学时 

课目、课题 Windows 7 系统设置（二） 

教学目的及要求 掌握系统与安全的软件管理；网络和 Internet 设置。 

重点、难点 
重点：控制面板的操作。 

难点：控制面板的操作。 

课堂设计（教学内容、过程、方法、课时、板书、作业、参考资料） 

一、课堂整理。 

二、新授： 

1、 系统与安全的软件管理。 

2、网络和 Internet 设置。 

三、实训 

课后反思 控制面板的操作学生较感兴趣，帮掌握情况较好。 
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教案（课时备课） 
第    6   次课   2     学时 

课目、课题 操作系统附带的应用程序 

教学目的及要求 学会使用附件的工具 

重点、难点 
重点：使用附件小工具。 

难点：使用附件小工具。 

课堂设计（教学内容、过程、方法、课时、板书、作业、参考资料） 

一、课堂整理。 

二、新授： 

1、使用记事本和写字板进行简单的文字编辑。 

2、使用画图程序对图片进行简单的编辑； 

3、使用计算器进行计算； 

4、录音机的使用； 

三、实训 

课后反思 学生对画图工具和录音功能的操作比较感兴趣，帮掌握情况较好。 

 


