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教学设计范例

教学项目 制作表格 课时数 4 学时

授课对象

专业 班级 授课日期

学情分析

知识储备

行为习惯

能力基础

教学目标
会选用适用软件或工具制作不同类型的表格并设置格式；

会进行文字、数据等不同类型表格的相互转换

教学重点 表格的创建、表格的格式设置

教学难点 文本与表格的转换方法

教学环境 利用信息化教学平台和多媒体教学广播系统，学生可上网进行信息查询并制作表格。

第 1学时

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

课前任务

（1） 生 产、 生 活 中 哪 些 地

方需要进行表格制作的应用

场景

（2）用于表格制作的各种

应用软件有哪些

（1） 根 据 课 前 学 习 任 务

表，阅读教材、上网查询

资料，完成自学笔记

（2） 在 线 完 成 课 前 学 习

测试

（1）制发课前学习任务表

（2）编制测试问卷，根据

学生测试结果分析学情

（3）收集各种表格及不同

的表格制作软件

引导学生自主学习，

激发学生学习兴趣和

主动学习意识

课程

导入

（1）对比文本与表格的不

同效果，体会表格设计的优

点，引入学习内容

（1） 分 享 讨 论 表 格 的 特

点，以及适合使用表格的

情况

（2） 探 讨 插 入 表 格 的 不

同方式，尝试归纳总结

（1）对比文本与表格的不

同效果 

（2） 提 问 并 引 导 学 生 思

考，在文档中使用表格有

哪些优点

（3） 提 问 学 生 并 强 调 要

点，可以通过哪些方式向

文档中插入表格

通过实例展示，激发

学生兴趣，明确学习

内容

任

务

1

自学

展示

展示学生课前了解生产、生

活中需要进行表格制作的应

用场景，用于表格制作的各

种应用软件，抛出问题

分组选派代表，根据课前

自学情况，分享搜集的表

格，讲述不同的应用软件

（1）根据课前学生自学情

况，安排学生讲述个人收

集的资料

（2）给予点评和鼓励

学生讲述展示，教师

适当引导鼓励，提升

学生学习兴趣、增强

学习信心

分析

归纳

（1）表格的基本元素

（2）新建表格的过程

· 按指定行列数创建表格

· 使用内置表格

· 手工绘制表格

· 插入外部表格

（1）观看教师演示讲解

（2） 探 讨 创 建 表 格 的 几

种 方 式， 尝 试 进 行 操 作 

练习

（1）提问：创建表格的方

法有哪些

（2）在学生自学展示基础

上，进行知识解析，讲解

演示表格的不同创建方法

通过实例对比，引出

主题，形象展示学习

内容；教师通过重点

知识的讲解，帮助学

生 构 建 完 整 的 知 识 

体系
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教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

任

务

1

实践

体验

制作“ 网络扶贫的认可度 ”

表格，正确录入表格数据，

设置文本格式

（1） 完 成“ 网 络 扶 贫 的

认可度 ”表格，设置文本

格式

（2）分享练习作品

（1）指导学生自主探究完

成“ 网络扶贫的认可度 ”

表格

（2）发现问题及时点拨指

导，共同问题统一讲解演示

学生自主探究，培养

自 主 学 习 的 意 识 和 

习惯

巩固

提高

（1）使用内置表格样式绘

制班级同学通信录表格

（2）可以尝试使用不同的

文字编辑办公软件完成

探讨并尝试不同的文字处

理软件和不同的创建方法

创建表格，完成巩固练习

制作同学通信录

引导学生探讨更多表格布

局的设置技巧，完成巩固

练习制作同学通信录

通过实例对比，引出

主题，形象展示学习

内容

课后拓展 整理本课学习内容思维导图

第 2-3 学时

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

前课回顾
（1）表格的基本元素

（2）新建表格的过程

回顾上一课时学习内容，引

入本课时相关知识

（1） 组 织 提 问， 帮 助 学 生

识记前课时学习的内容

（2）提出问题，引入本课

知识

巩固前课时学习

成果，引入本课

学习内容

分析

归纳

设置表格格式

（1）对齐方式

（2）表格环绕方式

（3）自动套用表格样式

（1）观看教师演示讲解，对

比文本格式美化

（2）归纳表格格式的设置内容

（1）引导学生讨论可以从

哪些方面修饰表格

（2）讲解演示：结合实例，

操作表格对齐方式、表格环

绕方式、自动套用表格样式

通过讨论探究和

教 师 演 示 讲 解，

引出表格制作与

美化的学习目标

和重点

实践

体验

制作“ 二十四节气 ”文

档，设置表格格式

（1） 练 习 制 作“ 二 十 四 节

气 ”文档，创建表格结构并

完成表格格式设置

（2）在书例示范基础上，自

创表格并进行个性化格式设置

（1）指导学生自主探究完

成 制 作“ 二 十 四 节 气 ” 文

档

（2）发现问题及时点拨指

导，共同问题统一讲解演示

通过学生动手实

践，将知识转化

为实践操作技能

作品

展示
表格呈现的效果 演示自我创意完成的作品

给予点评，并与同学们一起

评出版式之星、内容之星、

效果之星等

通 过 作 品 点 评，

为学生梳理优秀

表格的设置思路

课堂

讨论

跨页显示表格并自动出

现标题行该怎么做

探讨跨页显示表格标题行操

作，分享交流

演示操作跨页显示表格标题

行

通过操作讲解方

式加深理解

课后拓展
（1）对学校的班级课程表表格进行美化设置

（2）整理本课学习内容思维导图

第 4学时

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

前课回顾 设置表格格式
回顾上一课时学习内容，

引入本课时相关知识

（1）组织提问，帮助学生

识记前课时学习的内容

（2）提出问题，引入本课

知识

巩固前课时学习成果，

引入本课学习内容

续表
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教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

分析

归纳
文本和表格的相互转换

学习了解文本和表格相互

转换的方法

讲解从应用出发，介绍文

本和表格相互转换的方法

加深学生对文本和表格

相互转换方法的理解

实践

体验

将图书销售数据转换为

表格

（1） 探 讨 文 本 与 表 格 相

互转换的设置方法和转换 

条件

（2）练习将图书销售数据

转换为表格

（3）展示交流练习作品，

分享操作重点

（1）指导学生自主探究完

成实践体验任务

（2） 发 现 问 题 及 时 点 拨

指导，共同问题统一讲解 

演示

通过操作实例，学以致

用，引出重点

课堂

讨论

讨论：将表格转换文本

的操作
分组讨论，选取代表发言 讲解并强调易错点

引 导 学 生 学 会 知 识 迁

移，灵活应用

探究与

合作

（1）计算表格中的数据

（2）排序表格中的数据

（1）小组合作探究讨论

（2）练习计算统计“ 四大

名著 ”全年销售额

（1） 讲 解 函 数 的 名 称 功

能，演示如何计算表格中

的数据

（2）讲解演示排序表格中

的数据

通过操作实例，学以致

用，引出难点

（ 这里可以对比电子表

格进行探讨 ）

研讨总结
创建表格的方法与格式

设置

小组讨论，形成总结意见，

然后在课堂内发言阐述

组织学生研讨总结，给予

适当点评

引 导 学 生 团 队 合 作 探

究，及时对所学知识技

能进行总结提炼

课后拓展

（1）计算统计“ 四大名著 ”全年销售额

（2）完成单元测试任务

（3）整理本课学习内容思维导图

教学反思

3.3 教学流程图

续表
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