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              《 制 作 表 格 》 教 学 设 计 

                         

一、 教学目标：  

1 、认知目标：  

   通过教学，使学生认识表格的作用和表格的各部分名称，能在word中插入简单的表

格，掌握对表格的一些编辑操作。  

2 、能力目标：  

   ①能掌握插入、调整行、列和单元格的方法，初步具有制作复杂表格的能力；  

   ②通过同学之间的作品展示和评价，来提高学生自我表现和点评他人作品的能力；  

   ③通过引导学生之间的交流和探索，来提高学生自主学习的能力，培养学生发现问题和

解决问题的能力。  

3 、情感目标：  

   利用建筑工程中常用的一些表格，让学生明白计算机基本技能在今后的工作中也是有

用，从而激发他们的学习兴趣，将所学到、所掌握的知识与技能运用到自己的生活、学习及

以后的工作中去。  

二、教学重点：  

   插入和修改表格。  

三、教学难点：  

   制作各种复杂的表格。  

四、教学准备：  

   自制的powerpoint教学课件。  

五、教学过程：  

（一）引入：  

  1 、导语  

    老师知道大家都很喜欢体育运动，有谁知道我国体育健儿在2008年北京奥运会上获得多

少枚金牌吗？（课件出示材料 1）看了这个材料你们有什么想法？你们有没办法让信息更加

直观一点吗？（课件出示整理好的奥运金牌榜表格）  

                            北 京 奥 运 金 牌 榜  

排 

名 
国家 / 地区 金  牌 银  牌 铜  牌 总  数 

1  中国  51  21  28  100 

2  美国  36  38  36  110 

3  俄罗斯  23  21  28  72  

4  英国  19  13  15  47  

http://2008.qq.com/opub/1/jiangpai.shtml?team=CHN
http://2008.qq.com/opub/1/jiangpai.shtml?team=USA
http://2008.qq.com/opub/1/jiangpai.shtml?team=RUS
http://2008.qq.com/opub/1/jiangpai.shtml?team=GBR
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5  德国  16  10  15  41  

6  澳大利亚  14  15  17  46  

7  韩国  13  10  8  31  

8  日本  9  6  10  25  

 

  2 、认识表格  

     谁来说说奥运金牌榜这个表格有几行几列？ 

（课件演示什么是表格的行、列和单元格）  

  3 、揭示课题  

      你们想不想也用电脑来制作奥运金牌榜这张表格？今天我们就来学习如何用WORD 

制作奥运金牌榜表格。      

教师：出示课件奥运金牌榜表格 

学生：认识表格，会数行列。  

（二）授新课 

教学设计提要： 

 序 号     教 师 教 学   学 生 活 动  时间  

 第一部分 

教师演示插入表格，合

并单元格，拖动字符进入奥

运金榜表 

学生操作  7 

第 二 部分 

1 、我们做出的奥运金榜表

在那些地方不会符合老师的

要求呢？ 

1 、通过观察和比较，

2 、学生讨论，得出单元

格对齐方式、单元格的高

度不符合要求， 3 、学生

自主探究 

 3   

2 、请学生演示，改变单元

格的对齐方式，修改单元格

的高度。 

学生演示，其他认真学生

学习，并去完成表格的修

改。 

 4  

3 、你们的老师，要增加一

个国家的成绩，你们看要怎

么办？ 

学生回答：插入一行。 

  
 5  

4 、教师演示，插入一行 学生操作 2  

 第三部分 

每一组选择一至二位学

生去当老师，看看谁的奥运

金榜表格做的符合老师的要

求 

学生评价 5  

http://2008.qq.com/opub/1/jiangpai.shtml?team=GER
http://2008.qq.com/opub/1/jiangpai.shtml?team=AUS
http://2008.qq.com/opub/1/jiangpai.shtml?team=KOR
http://2008.qq.com/opub/1/jiangpai.shtml?team=JPN
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 第四部分 

1 、回顾掌握的知识（这节

课我们已经学会了？） 

    根据学生的回答，教师

投影出示 

   学生回答  4  

2 、找出对应的操作 

我们可以合并单元格就

可以拆分单元格，能修改行

的高度，也就能修改列的宽

度，同样，可以插入一行，

也就可以插入一列。 

我们可以对单元格中部

居中对齐，就可以中部两端

对齐，中部左对齐，中部右

对齐，靠上两端对齐，靠上

居中对齐，靠上右对齐，靠

下两端对齐，靠下居中对

齐，靠下右对齐等操作。 

学生尝试操作  6  

3 、教师演示，（学生演

示） 
学生再次操作 4   

 

（三）练习 

学生尝试各种按钮的作用并汇报演示。（重点是画、擦、色、格式这四种方法）  

（四）总结 

制作表格一般要先数好表格的行数和列数制作一张规则的表格；特殊的格子再进行 

局部调整；然后再输入表格内容；再后对表格进行美化。   

（五）作业  

      1 、把自己搜集到的表格用WORD制作出来  

      2 、对自己的表格进行美化 

3 、学生作品展示并相互点评  

学生独立制作  

六、教学分析： 

本节课使用的教学方法是“任务驱动”教学法。所谓“任务驱动”就是在学习信息技术

的过程中，学生在教师的帮助下，紧紧围绕一个共同的任务活动中心，在强烈的问题动机的

驱动下，通过对学习资源的积极主动应用，进行自主探索和互动协作的学习，并在完成既定
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任务的同时引导学生产生一种学习实践活动。它要求“任务”的目标性和教学情境的创建。

使学生带着真实的任务在探索中学习。在运用“任务驱动法”时，本案例重点把握了“创设

情景提出任务、分析任务、探索研究和评价检查”四个环节。 

1 、创设情境，导入新课 

首先由教师出示一张使学生非常感兴趣的北京奥运会奖牌榜，让他们亲身体会到其职直

观性，激发学生的学习乐趣，为本节课的学习做了一个很好的铺垫，进而提出了本节课的教

学任务。 

2 、分析任务，驱动教学 

“任务驱动”教学法的基本特征是以任务为主线、教师为主导、学生为主体。本节课通

过对制作一张奥运金榜表这样一个具体的“任务”组织开展教学，任务明确，重点难点清

晰，教师通过对操作步骤的分析讲解，使学生学习目标明确。学生可以利用教师制作的课件

自学掌握本节课的内容，遇到共性的问题或需要提醒学生的地方，教师可以适当做广播教

学。这样教师一方面可以运用真实的情景培养学生知识迁移的能力，另一方面也可以培养学

生的自主学习的能力。 

3 、合作学习，探索研究 

“任务驱动”教学法符合探究式教学模式，适用于培养学生的创新能力和独立分析问

题、解决问题的能力。信息技术课是一门实践性很强、极富创造性、具有明显的时代发展性

特点的课程。“任务驱动”教学法符合计算机系统的层次性和实用性，提出了由表及里、逐

层深入的学习途径，便于学生循序渐进地学习信息技术的知识和技能。 

教师通过适当提出一些问题，要求学生在小组内讨论交流，最后合作解决。教师做适当

的巡视，和学生一起解决问题，共同性问题教师可以请完成比较好的同学做演示，对于个别

差的同学教师可以做个别指导。这样一方面加强学生的友谊，另一方面也培养了学生的合作

学习的能力。 
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4 、检查评比，拓展内容 

在本节课中，教师通过巡回检查指导，及时了解学生学习的进展情况，对于成绩比较好

的同学，教师及时做适当的内容拓展，一方面可以增长学生的眼界，另一方面也可以培养学

生再学习的乐趣。对于学习进度比较慢的同学，教师进行耐心辅导 , 使他们跟上学习进度，

不丧失学习的信心。最后，通过分组小结和课堂小结分别对“任务”完成的情况较全面地进

行了讲评，使同学们在学习知识和学习方法上都有不同程度上的收获。 

七、教学反思： 

1 、在教学过程中，要真正以学生为主体，发挥教师的主导地位，把学生组织好，调动

学生的学习积极性和主动探索学习的能力才是关键。 

2 、计任务和练习题，让学生有事做，愿意做、会做，调动每一个学生的积极性，使同

学之间能相互协作学习，以弥补学生之间学习水平的差距，避免课堂教学带来的“吃不饱”

与“吃不消”的情况出现。 

3 、不足之处是本节课内容较难，任务略多了一点，时间有些紧张。 

八、教学资源和参考资料： 

参考资料： 

1 、初中信息技术教参及书本自带光盘。 

2 、本课用到的网络资源及其网址：http://www.ict .edu.cn 

 

 

                                2008年 9 月26日 

 

http://www.ict/

