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教学目标 

1.理解表格的作用 

2.熟练创建和编辑表格 

3.熟练设置表格的格式 

教学重点 
1.创建并编辑表格 

2.表格格式的设置 课 

前 

准 

备 

学生预习教材及教学视

频，设计纸质个人简历 

发放练习素材，制作教学

课件 

教学难点 灵活设定表格的边框和底纹 

教    学 

研 究 点 
自主探究、评练结合 

教学环节 教学内容 教师活动 学生活动 

创设情境 

欣赏运用文本与表格两种

方法展示的自我介绍的内

容，感受表格的优点。 

放映课件，明确任务 欣赏、交流、回答问题 

实施任务 
1.制作表格框架   

2.美化表格 

巡视，指导；个别指点，

对于普遍问题及时进

行集中讲解、演示，突

出教学重点。 

按照纸质简历，自主设计，

小组内合作、讨论，及时

解决遇到的问题并作好记

载。 

评价小结 
展示学生作品，点评、互

评 

对优秀的作品给予表

扬、鼓励，并结合学生

作品进行小结。 

自评、互评，对作品进行

完善。 

 


