
小学信息技术四年级下册教案 

第 1 单元 电子报刊 

第 1 课 电子报刊的要求 

课 题： 电子报刊的要求 

授课年级： 四年级 

授课地址： 微机室 

教育内容：《信息技术》（四年级下教科版）第 1 课 

教育政策： 

1. 了解电子报刊的概念； 

2. 知道电子报刊的要素； 

教育要害： 知道电子报刊的要素。 

教育难点： 知道电子报刊的要素。 

教育方法： 自学、谈论、尝试法。 

教育准备： 网上收集的一些好的电子报刊。 

教育进程： 

一、创设情境 热心导入 

我们先来欣赏如图 1-1 所示的两个电子报刊版面。 你们知道这电子报刊是怎样诞 

生的吗 

——是由我们上年四年级电脑小高手撰写、 录入、修正、排版、规划制作出来的。 

这些同学是不是很了不起同学们想不想学会这项身手呢（——想！ ）那好，从这 

节课开端，我们学惯用 Word 2003 制作电子报刊的相关知识。 

（板书课题——第 1 课 电子报刊） 

二、自主根究 学习新知 

( 一) 电子报刊赏识。 

1. 刚才我们欣赏了两份电子报刊， 谁来说说电子报刊是什么 （电子报刊是运用文 

字、绘画、图形、图像等甲由和相应的处理软件发明的电子报或电子刊物。 ）2. 

电子报刊的特征是什么（电子报刊以文字表达为主，辅之恰当的图片、 视频或动 

画）



( 二) 电子报刊的要素及要求 

自学讲义，电子报刊应包括哪些要素（报名、报刊号、出版单位或出版人、出版 

日期和版面数——一般为 8 个版面、导读栏等报纸所包括的要素，还应有封面、 

封底、目录页、刊名、刊号、主办单位、主编和编委、出版日期等刊物所包括的 

要素，且要有相应的网址和电子信箱，报刊内容的原创成分应抵达 60%以上。） 

( 三) 制造电子报刊的常用软件 

自学讲义，常用的制作电子报刊的软件东西有哪些 （Word、PowerPoint 、Frontpage 

和 Acrobat ） 

( 四) 电子报刊著作的点评 

1. 参照 P3表 1-1 的点评政策，为图 1-1 的两份电子报刊提提定见。 

2. 同学相互陈述。 

( 五) 作业。 

基础练习①② 

教育反思：同学们对教师播放的电子报刊很感兴趣， 但它的制作有必定难度， 

让学生有畏难情绪， 通过教师的引导， 大部分同学改动许多， 学起来也细心多了。 

第 2 课 小组分工 

课 题： 小组分工 

教育政策： 

1、 学会 Word 表格的制作。 

2、 学会字体和字号的选择。 

3、 学会吞并、调整表格。 

4、 学会设置表格的边框和底纹。 

教育要害： 学会吞并、调整表格。 

教育难点： 学会设置表格的边框和底纹。 

教育准备： 多媒体网络教室 

课时安排： 一课时 

课 型： 新授 

教育进程： 

一．导入：



我国是一个前史悠长的国家，传统节日贯穿一年中的每个月，而每个节日 

都有自己精彩的前史故事和丰厚的内涵。下面以节日为主题、以小组为单 

位来制作电子报刊。这一课我们进行小组分工，供认各个小组的任务和成 

员。（板书课题——第 1 课 小组分工） 

二．新授 

( 一) 挑选节日。 

⑴让学生说说以下阴历日期是什么节日。 你方案选择哪个节日作为电子报刊的主 

题哟 

传统节日 日期 

新年 阴历正月初一 

元宵节 阴历正月十五 

端午节 阴历五月初五 

中秋节 阴历八月十五 

重阳节 阴历九月初九 

（二）分组 

把选择同一个节日的同学分在一个小组， 并以该节日为主题来制作电子报刊， 最 

后构成一个大的我国传统节日电子报刊。 

（三）制作任务分工表。 

（1） 教师说明演示 

① 建议 Word，施行“表格→刺进”菜单指令，在弹出的“刺进表格”对话 

框中设置列数为 5、行数为６，然后单击“供认”按钮。如图 2-1 所示。 

组长 成员 特长 分工栏 

新年 刘大山 安排 新年简介 

张梅 文学 新年传说 

宋刚 美术 新年风俗 

王静 绘画 新年画展 

② 在表格中输入如图 2-2a 所示的内容。然后拖动鼠标选中“新年”及以下 

的三个单元格，在选中的单元格上右击鼠标，在弹出的便当菜单中单击 

“吞并单元格”指令，如图 2-2b 所示。 

③ 在 Word 中，施行“视图→东西栏→表格和边框”菜单指令，翻开“表格



和边框”东西栏。 

④ 单击“表格和边框”东西栏中的“制作表格”指令按钮，鼠标指针变为 

一支小笔形状，将鼠标指针移到表格左上角，拖动鼠标，在第一个单元 

格中心制作一条斜线，关闭“表格和边框”东西栏，然后输入文字，如 

图 2-3 所示。 

⑤ 选中第一行单元格并右击鼠标，在弹出的便当菜单中单击“边框和底纹” 

项，弹出“边框和底纹”对话框，单击其间的“底纹”选项卡，选择填 

充颜色为“浅蓝色”，单击“供认”按钮，如图 2-4 所示。 

⑥ 单击表格左上方的标识 ，选中整个表格，右击鼠标，在弹出的“表格 

特征”对话框中单击“单元格”选项卡，设置“垂直对齐方法”为“居 

中”，如图 2-5 所示。 

⑦ 在表格中输入相关内容如下图 

成员 

组长 成员 特长 分工栏 节日 

刘大山 安排 新年简介 

 张梅 文学 新年传说新年 
宋刚 美术 新年风俗 

王静 绘画 新年画展 

⑧ 保存制作的表格，起名为“任务分组” 。 

（2）学生练习。 

三. 作业 

讲义 P7 基础练习。 

教育反思：由于部分学生打字速度跟不上， 故使他们没有完全完毕学习任务， 

往后应加强这方面的练习。 

第 3 课 栏目规划 

教育政策： 

(1) 学会用 Word的制造结构图； 

(2) 学会根据实际需求规划电子报刊的版面布局； 

课时安排： 1 课时。 

教育要害： 学会依据实践需求规划电子报刊的版面布局。



教育难点： 学会依据实践需求规划电子报刊的版面布局。 

教育进程： 

一、温习引入 

前次课我们学习了 Word 的表格操作，本节课我们学习电子报刊的版面布局。 

（板书课题：第 3 课 栏目规划） 

二、新授 

1、制作安排结构图 

①建议 Word,新建一个空白文档。 

②施行“刺进图片安排结构图”菜单指令，文档中闪现“安排结构图”东西 

栏和如图 3-1 所示结构图。 

③录入文字。 单击安排结构图中任一个文本框内部， 就可以在该文本框中输 

入文字。 

新年 

新年简介 新年传说 新年风俗 

④添加文本框。 我们发现在图 3-2 所示的安排结构图中文本框“新年”下少 

一个文本框，选中“新年风俗”文本框，单击“安排结构图”东西栏中“刺进形 

状”后的下拉按钮，在列表中单击“伙伴”项，如图 3-2 所示。在“新年”文本 

框下添加了一个下一级文本框，在新文本框中输入“新年画展”文字。



新年 

新年简介 新年传说 新年风俗 新年画展 

⑤选中整个安排结构图， 在其边际出现 8 个空心小点， 这些空心小点叫做控 

制点。在这些控制点上拖动鼠标可调整安排结构图的大小。 

⑥按住 Shift 键的一同选中５个文本框， 单击“绘图”东西栏中 “填充颜色” 

图标后的下拉按钮，单击列表中的“填充效果”项，在弹出的“填充效果”对话 

框中设置填充方法，如图 3-3 所示。 

新年 

新年简介 新年传说 新年风俗 新年画展 

⑦单击“绘图”东西栏中的“阴影样式”按钮，选择“阴影样式６” ，设置 

效果如图 3-4 所示。 

新年 

新年简介 新年传说 新年风俗 新年画展 

2 、规划栏目布局 

师：关于四个栏目的布局， 我们可以按照如图 3-5 所示的结构进行规划。 当然也 

可据自己的喜欢规划。 （师演示） 

新年简介 新年传说 新年风俗 

新年画展 

生：自己规划自己喜欢的布局。 

三、作业 

P11基础练习①②③



教育反思：结构图学生仍是第一次接触，有必定难度，通过教师的引导，慢 

慢学会了，有少部分学生打字速度慢，学起来有必定困难。 

第 4 课 规划时间表 

教育政策： 

(1) 学会制造自选图形——流程图； 

(2) 学会制造自选图形——线条； 

(3) 学会制造自选图形——箭头总汇； 

(4) 学会运用“绘画”东西美化时刻表。 

课时安排： 1 课时。 

教育要点： (1) 学会制造自选图形——流程图； (2) 学会制造自选图形——线条； 

(3) 学会制造自选图形——箭头总汇。 

教育难点： (4) 学会运用“绘画”东西美化时刻表。 

教育进程： 

一、温习引入 

前次课我们学惯用 Word 制作结构图的操作。 今天我们学惯用 Word 制作时间 

表。（板书课题：第 4 课 规划时间表） 

二、新授 

1、教师分步演示，学生分步跟练。 

①新建一个空白 Word 文档，保存为“ XXX 时间表”。 

②施行“绘图”东西栏中的“自选图形→流程图”指令，在子菜单中单击其 

中第二个“可选进程”图形。拖动鼠标，在文档中制作一个矩形，在矩形上右击 

鼠标，在弹出的便当菜单中单击“添加文字”项，在矩形中输入“开端” 。施行 

“自选图形→箭头总汇”指令，在子菜单中单击“下箭头” ，拖动鼠标，制作箭 

头。 

③按图 4-2 所示的操作进程画出流程图。 

④单击“绘图”东西栏中的“箭头”按钮，在制作的流程图中，按如图 4-3 

所示的方位制作一条坚线和 4 条带方向的箭头，在旁边添加一个文本框， 输入“修 

改”两个字。 

⑤完善流程图，在流程图的左面用横线分隔并添加时间，如图 4-4 所示。



⑥运用“绘图”东西栏中“填充颜色”的“填充效果”和“绘图”东西栏中 

的“阴影样式”来美化时间表，完毕效果如图 4-1 所示。 

⑦最后按 Ctrl+S 键组合结束存盘。 

开端 开端 

2 周 

2 周 

1 周 

资料收集 资料收集 

1 周 

 效果作品 

2、同学交流自己的作品，推选好的到全班交流。 

栏目制作 

 效果作品 

栏目制作 

三、作业 

第一周 

P14基础练习 

谈论 谈论 

 元宵节简介 

元宵节简介 

 
第二周 

元 元宵节传说 

 
宵 

节 

 

栏目整元合宵节美食 

 元宵节诗词 

 第三周 

第四周 

栏目整合 

整合 教育反思：由于学生打字速度慢，所以只

需 60%的同学完毕学习任务，在以 

后的作业中应加强学生打字练习。 

第二单元 网上信息查找 

第 5 课 网站标识 

教育政策： 

(1) 学会 IE 保藏夹的运用； 

(2) 知道常见的查找网站及其标识。 

课时安排： 1 课时。 

教育要点： (1) 学会 IE 保藏夹的运用； (2) 知道常见的查找网站及其标识。 

教育难点： 记住常见的查找网站及其标识。 



教育进程： 

一、温习引入 

制作电子报刊需求各种资料和信息， 我们可以上网查找， 今天我们学习网站



的知识。（板书课题：第 课 网站标识）

二、新授

1、翻开网页

（ ）教师边讲边演示。

①双击桌面上的 图标，翻开 阅览器。。

②在阅览器地址栏中输入网页的地址并按回车键，如图 所示，翻开相应的

网页。如  

③每个网站都有自己的 。 是标识、徽标的意思，而且互联网上大都

网站有自己的图形标识。常用的查找网站网址及其标识如下表

称谓 地址 图标

百度

谷歌  

网易  

搜狐

新浪

（ ）学生练习，教师经验。

2、运用保藏夹

（ ）教师边讲边演示。

①翻开网站后，施行“保藏夹→添加到保藏夹”菜单指令，翻开如图 所示

的对话框，如运用默许的称谓，直接单击“添加”按钮就可以将其时地址添加到

保藏夹中。往后需翻开该网站时，只需在“保藏”菜单中单击该地址就可以了。

②在 阅览器中依次单击“保藏夹→拾掇保藏夹”菜单指令，翻开“拾掇收

藏夹”对话框，如图 所示。在“拾掇保藏夹”对话框中可以像处理文件和文

件夹相同处理网站地址，进行新建文件夹、移动、重命名和上台等操作。

（ ）学生练习。

三、作业

P19基础练习

教育反思：网页学习部分，学生很感兴趣，但上网后，学生看到的东西多，

也会出现东点西点的现象，出现分神，在教师的引导下他们理解了许多。



第 课 保存网页

教育政策：

(1) 学会树立办理文件夹；

(2) 学会查找网页并保存；

课时安排： 课时。

教育要害： 学会建立处理文件夹。

教育难点： 查找网页并保存。

教育进程：

一、温习引入

我们现已学会了保藏网页，今天学习保存网页。 （板书课题：第 课 保存

网页）

二、新授

1、建立文件夹树

（ ）教师边讲边演示。

①双击桌面上 图标，翻开“我的电脑”窗口。再双击“本地硬盘 ”翻开

硬盘 。

②在窗口空白处右击鼠标，在弹出的便当菜单中单击“新建→文件夹”指令，

在窗口中出现新建文件夹图标，修正文件夹的称谓为“新年” 。

③双击 “新年” 文件夹， 用类似进程②的方法建立 “图片”、“文字”、 “网页”、

“其他”四个文件夹。

（ ）学生练习。

学生练习，教师巡视经验。

2、查找并保存与新年有关的网页

（ ）教师边讲边演示。

①双击桌面上的 图标，建议 阅览器。

②在 阅览器地址栏中输入 按回车键，翻开百度网页。③在查找框中输入

“新年”，单击“百度一下”按钮。

④查找到的与新年有关的网页目录依次摆放在窗口中， 将鼠标指针移到需求打



开的网页链接“我国新年网”上，鼠标指针变为手形时单击鼠标，在新窗口翻开

该网页。

⑤单击网页上的“熬年的传说”超链接，翻开新网页。单击“文件→另存为”

菜单指令，保存网页。

⑥在弹出的“保存网页”对话框中选择保存方位为“ ： 新年 网页“，

命名为“熬年的传说” ，单击“保存”按钮。

（ ）学生练习。

学生练习，教师巡视经验。

三、作业

基础练习①②

教育反思： 由于学生打字速度跟不上，导致教育任务完毕有必定难度，往后

要加强学生打字速度的练习。

第 课 保存文字和图片资料

教育政策：

(1) 学会把网上的文字保存在 WOR 中 D ；

(2) 学会搜集、保存在网上查找到的图片材料；

(3) 培育收拾、归类的习气。

课时安排： 课时。

教育要害： 学会把网上的文字保存在 中。

教育难点： 学会把网上的文字保存在 中。

教育进程：

一、温习引入

前次课我们学习了保存网页，今天我们学习保存文字和图片。 （板书课题：

第 课保存文字和图片资料）

二、新授

1、保存网页中的文字

（ ）教师边讲边演示。

①建议 阅览器，翻开我国新年网，在这个网站中我们选择“传统风俗”栏

目。
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