第4章 文字处理软件应用
课题名称：4.4 制作Word表格  体验与探索
教学目标：
1． 基本知识
(1) 熟悉表格属性的基本设置。
(2) 掌握表格自动套用格式。
(3) 掌握斜线表头绘制。
2． 操作技能目标
(1) 会在Word文档中创建并编辑表格。
(2) 会表格中用简单公式对数据进行计算。
(3) 会对表格数据进行排序。
教学分析与准备：
1．教学重点
(1) 创建并编辑表格。
(2) 对表格数据的处理。
2．教学难点
(1) 表格的格式设置。
(2) 简单的公式计算。
(3) 能对表格数据进行排序。
3．教学策略
[bookmark: _GoBack]上机完成教材中的体验与探索的内容，从表格的创建到表格的格式化，以及对表格数据计算、排序等，熟练掌握表格的相关知识与技能。
4．课时安排
2课时（45分钟×2）
5．教学环境
计算机机房
学习过程：
	教学环节
	教学内容
	备注

	体验
	（1）完成图4-39所示表格中每一季度销售总量和每一种茶叶的平均销售量，并按每季度的销售总量从高到底排序。（详见教材）
（2）制作教材所示的表格样稿。（详见教材）
	由学生独立完成，教师巡回指导。

	探索
	*（1）试将以下的文本转换成一个标题为“常用串行接口比较”的7行4列的表格。（详见教材）
*（2）Word中的“邮件合并”功能除了可以批量处理信函、信封等与邮件相关的文档外，还可以批量制作标签、工资条、成绩单等，大大提高了工作效率。试建立一个包括10个企业的通讯录（数据表），其中包括企业名称、会员类别、地址、邮编、联系电话等信息，然后完成对该通讯录的邮件合并操作。
	
探索各种操作方法。



课堂小节：
表格在办公文档中经常被使用， Word为制作表格提供了许多方便灵活的工具和手段，通过本课的学习，可以制作出满足各种要求的复杂表格，并且还能对表格数据进行简单计算和排序。
