大连枫叶职业技术学院
计算机应用基础电子教案
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	教学
目的
要求
	知识目标：熟练掌握电子邮件的地址及收发电子邮件的方法。
能力目标：学会申请电子邮箱、使用电子邮箱收发邮件的方法。
素质目标：培养学生独立思考的能力。

	重点
难点
	重点：使用电子邮箱收发电子邮件
难点：在邮件中插入附件

	授课
方法
	讲授法、演示法、提问法、任务驱动
	教具
	计算机、教材

	课
后
小
结
	







	作
业
	发一封有关大连景点及其介绍的邮件到老师的邮箱：372538114@qq.com


	备注
	



Internet的使用
教学设计：
 (
引入新课
当今社会最新的交流方式
学生讨论
电子邮件基础知识
申请邮箱收发邮件
课后小结
学生练习
复习回顾
申请免费电子邮箱
如何收发电子邮件
)










Internet的使用
	教学环节
	知识点
	教学内容
	教学设计
	时间分配

	复习
	
	1、搜索一幅大连的景点图片及其相关介绍（以自己姓名命名保存在WORD中）
2、把搜索到的信息保存到桌面上“练习”文件夹中
	复习旧知识，为本次课的学习准备素材
	8

	导入
	
	同学们，如今你们与家人、同学朋友进行联系都通过什么工具呢？你们现在还会写信吗？对，我们现在联系除了使用电话这种通讯工具，我们还可以借助网络，其中网上有一种叫做“电子邮件”的通讯软件，方便快捷费用低受到了人们的广泛使用。今天就让我们为自己申请一个电子邮箱，然后互相发一封贺卡吧！
	激发学生学习的兴趣
	2

	新授
	电子邮件基础知识
	任务一：了解电子邮件
（一）定义：利用计算机的通信功能实现普通信件传输的一种技术
（二）特点：
1、快捷高效：一般几秒钟即可发送
2、费用低：
3、安全：电子邮件不会丢失，如对方无法收到，会自动退回
4、 灵活：收发不受时间和地点的限制，可以随时接收
5、功能多样：不仅可以接收和发送文字，而且还能够接收和发送图片，声音及动画等
（三）邮件地址的格式
用户名@服务器名，例如smpx@163.com
（四）电子邮件的格式
电子邮件的格式大体可分为三种: 邮件头.邮件体和附件
1、邮件头
邮件头相当与传统邮件的信封,它的基本项包括收件人地址.发件人地址和邮件主题.


	通过讲授法了解电子邮件的特点，对电子邮件有个初步印象
	10

	
	
	2、邮件体
邮件体就相当与传统邮件的信纸,用户在这里输入邮件的正文.
3、附件
附件是传统邮件所没有的东西,它相当与在一封信之外,还附带一个“包裹”.这个“包裹”是一个或多个计算机文件,可以是数据文件、声音文件、图像文件或者是程序软件.
	
	

	
	申请免费的电子邮箱
	任务二：申请免费的电子邮箱
（一）电子邮箱的种类：
1、免费电子信箱
2、付费电子信箱
（二）提供免费邮箱的网站
www.126.com、www.sina.com、www.yahoo.com.cn.
（三）申请免费邮箱常见的步骤
1、同意免费邮箱的服务条款；
2、选择未使用过的唯一用户名；
3、填写个人资料；（必须填写带星号或注明要填写的信息）
4、申请成功；
（四）收费邮箱的增加功能
来信提醒，病毒检测，垃圾邮件，垃圾邮件过滤，邮箱空间增大，附带附件增大，网络存储和收藏夹功能。
（五）注意
1、因特网遵循先注册，先拥有的原则，如果用户拟注册的用户名与已有的用户名重名，则需要改换其他名字。
2、申请成功后，你将拥有一个电子邮箱，其E-mail地址是：用户名@126.com，其中用户名是你注册时输入的名字，126.com是邮件服务器的网址。一定要记住自己的E-mail地址和密码。


	通过演示布置任务，激发学生学习积极性，并且通过演示更直观
	15

	
	如何收发电子邮件
	任务三：收发电子邮件



 ( 一 )  WEB 方式收发电子邮件：
1、主要组成
收件箱: 存储接收到的邮件，并列出包含的邮件总数、新邮件数及总容量；
发件箱: 存储发送过的邮件，并列出包含的邮件总数及总容量
草稿箱:可浏览保存于"草稿箱"内的邮件，并可以进行删除、发送、移动；
垃圾箱: 存储从其它文件夹删除的邮件，如果按清空键垃圾箱中的邮件，则为永久性删除。
2、发邮件方法：发邮件的一般方法，包括主题，收件人，抄送，暗送——“一信多投”
（1）点击"发邮件"，右边的部分的页面跳转到发邮件的页面，你可以看到发邮件的填写单。
（2）输入收件人地址、主题和邮件内容点击"发送"。
（3）信件已经发送， 点"返回"按钮即回到主页。
3、联系方式的使用及附件
4、收邮件（主要是附件的保存）、回复、拒收。
	
通过演示布置任务，激发学生学习积极性，并且通过演示更直观
	
15



	练习
	
	请同学们自己申请一个邮箱，然后发一封有关大连景点及其介绍的邮件到老师的邮箱：372538114@qq.com
	学生练习，教师指导
	28

	小结
	
	教师小结本课重点及难点
	通过小结概括重难点
	2









