《创建表格展信息》
福州市仓山区第五中心小学     朱辉
【教材分析】

本课教材围绕“制作课程表”主题，展开表格的制作活动。教材主要介绍了表格的应用，学习插入表格、合并与拆分单元格、设单元格大小、设置表格样式、底纹与边底、边框等知识，在制作课程表的过程中掌握表格的基本操作知识，在创新活动中，鼓励学生进一步运用艺术字、形状、图片等元素修饰课程表，积累多种对象的综合操作经验。


【学情分析】

学生在前面的学习中已经掌握了文字、艺术字、图片、形状等元素的操作知识，但尚未接触过表格的相关操作知识，所以教学内容贴近学生生活，让学生从生活中发现表格及其应用，可以激发学生的学习兴趣。制作生活中的课程表任务，贴近学生的生活实际，能够激发学生的学习兴趣，让学生通过制作课程表的主题活动中，学习与探索插入表格、合并与拆分单元格、设置单元格大小。艺术学设置表格样式、底纹与边框等操作，进而掌握表格的基本操作技能。借助本课的学习，让学生了解表格在生活中的应用，并能够运用表格操作知识制作
【教学目标】
插入表格。

合并单元格，拆分单元格。
设置单元格大小。
设置表格样式、底纹与边框。
【教学重难点】

合并拆分单元格。

设置表格样式、底纹与边框。
【教学准备】

Word2013软件，学生任务单
【教学课时】
1课时                              
【教学过程】

一、谈话导入
1.启发问题：同学们，你们在生活中 有见过表格吗？在哪见过呢？

2.展示实例。

（1）
观察课程表（图8-1）,值日生安 排表（图8—2）。

（2）
分析表格：分析表格中的行数与 列数。

提示课题：表格在我们的生活中是 很常见的，我们可以根据学习、生活的需要 来制作表格。今天，一起来学习《创建表格 展信息》

二、插入表格

1.设置情境：通过表格我们可以方便、快捷的获取信息，今天我们就一起来设计制作属于我们自己的课程表。

2.讲解：插入表格之前，要先确定课程表的行数与列数，可以通过思考或画出表 格草图的方式确定行数与列数。

3.演示操作：插入表格。

（1）
插入表格；

（2）
录入行数与列数。

出示任务：根据课程表的行数与列 数插入表格。（6分组）
三、调整表 格结构 

1.演示讲解：插入表格后我们根据需 要对表格的结构进行调整，可以通过合并或 拆分单元格调整表格，拆分或合并功能在 “表格工具布局”选项卡的“合并”功能中

2.演示讲解：在“表格工具布局”选 项卡的“行和列"功能组中，还可以对表格 进行插入、删除行或列的操作，我们可以根 据实际需要进行操作。

3.布置任务：根据需要合并、拆分单 元格或插入删除行或列，调整好表格的结 构，并输入文字内容。（4分钟）
4.巡视指导。5.邀请学生分享操作方法。点评或者纠正、补充。

四、设置单元格大小与文字格式

1.启发提问：有没有办法调整表格中 “单元格”的大小呢？我们尝试把“星期” 所在行调高一些。

2.布置任务：探索尝试调整单元格的 行高与列宽。

3.巡视指导。

4.邀请学生演示，转播学生屏幕，点 评或者纠正、补充。

提出问题：调整好单元格大小后， 文字内容也需要进行调整，如何设置文字的字体、字号、颜色、对齐方式呢？

6,布置任务：参照教材图8-9,调整 文字格式。（5分钟）
巡视指导

五、设置表格样式、底纹与边框

1.提出问题：如何改变表格的样式、 底纹和边框，让我们的课程表更具个性呢？

2.讲解提示：同学们可以选中表格， 在“表格工具设计”选项卡中单击Word软 件提供的预设表格样式，可以对表格样式进

,行快速设置。还可以根据需要对边框样式与 底纹颜色进行选择。

3.出示任务：请同学们根据课程表的 需要改变表格的样式、底纹和边框。（4分钟）
4.巡视指导。

5.邀请学生分享操作经验，转播学生 屏幕。

点评或者纠正、补充。

六、创新活动

1.出示任务：运用艺术字、形状、图 片等元素修饰课程表，为课程表加上标题、 边框、插图等，让课程表更美观、更具 个性。

2.提醒说明：修饰课程表要注意颜色 的搭配，各种元素风格的协调性，并确保文 字内容不受影响，便于阅读。

引导动手操作，完成任务。

七、评价总结

1.展示课程表作品，引导交流评价。

2.引导说一说本节课收获。

3.总结表格的基本操作。

引导学生对自己的表现进行评价。

