大连枫叶职业技术学院
计算机应用基础电子教案
	课程
	计算机应用基础
	课题
	办公设备的使用

	班级
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	授课日期
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教学
目的
要求
	1、 熟练掌握打印机的使用方法。
2、 熟练掌握扫描仪的使用方法。
3、 熟练掌握复印机的使用方法。
4、 熟练掌握传真进的使用方法。

	重点
难点
	重点： 常用办公设备的使用方法
难点： 常用办公设备的工作原理

	授课
方法
	视频欣赏、案例教学法、讲授法
	教具
	电脑

	课  后  反  思
	

	作业
	课后练习使用打印机、复印机、传真机、扫描仪

	备注
	


办公设备的使用
教学设计：
 (
引入新课
课后小结
复习回顾
打印机的使用方法
传真机的使用方法
练习
扫描仪的使用方法
复印机的使用方法
)










办公设备的使用
	教学环节
	知识点
	教  师  活  动
	教 学 设 计
	时间分配

	复习
	
	文件夹共享及搜索指定文件文件夹的方法
	
	5分

	导入新课
	
	引入新课：
同学们平时在一些办公的地方都能看见什么样的办公设备，一般咱们同学在办公的过程中都需要哪些设备，打印机、复印机、扫描仪、传真机是不可缺乏的一款机器，那么我们该如何正确的使用这些日常办公设备呢？
	通过引入新课，引导学生自己开始思考本节课所讲的知识
	2分

	新新授
授
	一、打印 机的使用
	1、 打印机的分类
2、 安装打印机硬件以及相应驱动
教师演示
3、 打印机的使用与维护。
常用功能设置：
           1）设置以省墨形式打印
           2）设置手动双面打印
           3）设置缩印
           4）设置纵向、横向打印
4、 PPT——共享激光打印机的设置。
1) 打印机共享怎么设置
2) 在其它计算机上添加目标打印机
	教师借助PPT及视频进行讲授。
	
60分

	
	二、扫描仪的使用
	1、 扫描仪的安装
2、 扫描仪驱动程序的安装
3、 扫描仪的使用
	学生观看视频进行学习
	

	
	三、复印机的使用方法
	1、 复印机的使用方法
2、 复印机使用的注意事项
3、 复印机使用技巧
	教师借助PPT进行讲解
	

	
	四、传真机的使用方法
	1、 安装传真机前应注意事项
2、 传真机的安装环境
3、 记录纸（即打印纸）的安放方法
4、 传真机的使用方法
	教师借助PPT进行讲解
	

	练习
	
	总结打印机、复印机、扫描仪及传真机使用方法
	通过总结，让学生熟练掌握知识点。
	11分

	小结
	
	教师小结本课重点及难点
	
	2分



