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                                                       第       课时 教案序号         
	授课章（单元）及内容
	3-5表格的操作
	课时

安排
	
	备课

时间
	

	教学目标
	插入表格；
选择表格和单元格；
调整表格结构；
在表格中输入内容并设置格式；
为表格添加边框和底纹。

	教学重点
	Word 2016文档的创建、编辑和美化表格的操作。

	教学难点
	文档中美化表格的操作方法。

	思政元素
	激发学生自学的兴趣

	教学资源
	多媒体、网络资源

	教学结构安排

	教学

环节
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	导入
	由于社会大环境的影响，小郭所在的“佳美”商场经营出现困难，因此小郭决定寻找新的工作机会。对于求职者来说，一份优秀的简历是一块好的敲门砖。下面，我们与小郭一起制作求职简历表，学习在文档中创建、编辑和美化表格的方法。
	
	
	

	新授
	课程内容讲解
表格是由水平的行和垂直的列组成的，行与列交叉形成的方框称为单元格。我们可以在单元格中输入文字、插入图像等对象。
表格在文档处理中占有十分重要的地位。在日常办公中常常需要制作各式各样的表格，如日程表、课程表和报名表等。

要求学生提前了解文档中表格等相关知识。
教师实际操作文档中创建、编辑和美化表格的操作等，便于学生对所学内容有直观的认识和了解，引起学生的学习兴趣。


	
	
	

	新授
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	
	一、插入表格
在Word 2016中，我们可以使用表格网格或“插入表格”对话框创建表格，还可以手绘表格。
二、选择表格和单元格
若要对表格进行编辑操作，首先应选中要修改的单元格、行、列或整个表格。Word 2016提供了多种选择表格或单元格的方法，如选择整个表格、选择行、选择列、选择单个单元格、选择连续的单元格区域、选择不连续的单元格或单元格区域。
三、调整表格结构
为满足用户实际工作的需要，Word 2016提供了多种方法来修改已创建的表格。例如，插入行、列或单元格，删除多余的行、列或单元格，合并或拆分单元格，以及调整单元格的行高和列宽等。

四、在表格中输入内容并设置格式

创建好表格框架后，就可以根据需要在表格中输入文字了。输入内容后，还可以根据需要调整表格内容在单元格中的对齐方式，以及设置单元格内容的字体、字号等。
五、为表格添加边框和底纹
表格创建和编辑完成后，还可进一步对表格进行美化操作，如设置所选单元格或整个表格的边框和底纹等。
	
	
	

	总结
	本次课程主要学习了文档中创建、编辑和美化表格等操作方法。

	作业
	（1）如果想快速创建表格，该如何操作？
（2）调整表格行高和列宽的方法有哪些？
（3）如何合并多个单元格？如果要将1个单元格拆分成6个单元格，该如何操作？
（4）假设有一个5行4列的表格，现需要在第5行下方插入4行，该如何操作？
（5）假设有一个表格跨了多页文档，如果要在每页文档中都显示表格标题行，该如何操作？
（6）要将表格设为在页面中居中对齐，无环绕，该如何操作？

	板书

设计
	3-5 表格的操作

  1、插入表格

  2、选择表格和单元格

  3、调整表格结构

  4、在表格中输入内容并设置格式

  5、为表格添加边框和底纹

	教学

后记
	


