教案首页
	授课题目
	任务2.3  制作简约型表格个人简历
	类型
	理实一体
	学时
	2

	教学目标
	［知识目标］：
1、掌握创建表格以及表格的选择与操作
2、掌握表格样式与格式化
3、掌握单元格的合并、拆分、删除和插入

	
	［能力目标］：
1、能够熟练创建表格以及表格的选择与操作
2、能够熟练设置表格样式与格式
3、能够熟练完成单元格的合并、拆分、删除和插入

	
	［素质目标］：
1、通过本次课程的学习，提高学生熟练运用WPS办公软件的能力，熟练掌握在word中创建、编辑和美化表格的相关操作。
2、通过课程促进实践与理论的相结合，培养学生探究、解决问题的兴趣和能力，建立科技强国观念，勇攀高峰精神。

	教学内容
及重难点 
	1、 创建表格以及表格的选择与操作（重点）
2、 表格样式与格式化（重点、难点）
3、单元格的合并、拆分、删除和插入（重点）

	教学逻辑
思维导图
	任务2.3  制作简约型表格个人简历
完成课堂相关演示操作Dreamweaver工具简介
制作简约型表格个人简历

知识讲解
技能掌握
课堂小结
课后作业
课前导入
课程回顾
新课知识导入



1、创建表格表格的选择与操作

2、表格的选择与操作

3、表格样式与格式化


	
4、单元格的合并、拆分、删除和插入






	教学方法
	讲授法、演示法、启发式、练习法、探究式

	能力训练
	利用本节所学内容完成制作简约型表格个人简历，确保简历内容清晰、逻辑严密、易于阅读。

	班级代码
	
	所属专业
	

	时间地点
	年   月   日  ； 星期    第   节   ；教室号：



吉林水利电力职业学院课程教案用纸
	教学环节
	教    学    内    容
	备  注

	课程导入








知识讲解






























































技能操作




课堂小结


课后作业

	1、课前回顾
提问：上节课我们学习了主题海报的制作方法，我们来复习一下插入智能图形、艺术字、图形、表格的相关操作方法。
2、导入新课
本节课我们要设计并制作一个毕业生求职的个人简历，需涵盖个人基本信息、教育背景、工作经历、技能特长及自我评价等核心内容，确保简历内容清晰、逻辑严密、易于阅读。便于毕业生在求职过程中向用人单位投递，提高求职成功率。

（一）创建表格
1.手动创建表格
打开 WPS Office 文字文档，定位到需要插入表格的位置。单击【插入】选项卡中的【表格】按钮，在下拉列表中选择【插入表格】选项。
在弹出的【插入表格】对话框中【列数】和【行数】文本框中分别输入所需的列数和行数，例如 5 列 3 行。单击【确定】按钮，即可在光标位置插入一个 3 行 5 列的表格，如图所示。
[image: ]
2.绘制表格
单击【插入】选项卡中的【表格】按钮，在下拉列表中选择【绘制表格】。
（二）表格的选择与操作
1.选择表格
将鼠标指针移到表格上时，表格的左上角和右下角会出现两个控制点，分别是表格移动控制点和表格大小控制点。
2. 使用【表格工具】选项卡
选中表格或表格中的单元格后，WPS Office 文字的顶部将出现【表格工具】选项卡。该选项卡提供了丰富的表格编辑功能。
3.删除表格
单击表格中的任意单元格，再单击【表格工具】选项卡中的【删除】按钮，在下拉列表中选择【表格】选项即可。
（三）表格样式与格式化
1.表格样式
在【表格样式】选项卡中可以设置表格样式、边框、底纹、绘制斜线表头、清除表格样式等。
2.调整行高与列宽
可以通过【表格属性】对话框手动设置表格的行高和列宽，也可以通过拖动表格线来手动调整行高和列宽。
3.设置单元格对齐方式
WPS Office 文字支持 9 种单元格对齐方式，由垂直方向的“上、中、下”与水平方向的“左、中、右”组合而成。通过右键菜单或【表格工具】选项卡中的对齐方式选项，可以轻松设置单元格的对齐方式。
（四）单元格的合并、拆分、删除和插入
1.单元格的合并
通过右键菜单中的【合并单元格】选项或【表格工具】选项卡中的【合并单元格】按钮，可以将多个相邻的单元格合并为一个单元格。
2.单元格的拆分
右键单击要拆分的单元格，在弹出的快捷菜单中选择【拆分单元格】选项，打开【拆分单元格】对话框，在【列数】和【行数】文本框中输入列数、行数，单击【确定】按钮，即可拆分目标单元格。
3.单元格的删除
右键单击要删除的单元格，在弹出的快捷菜单中选择【删除单元格】选项，打开【删除单元格】对话框，选中相应的单选按钮，即可删除单元格。
4.单元格的插入
将光标移至要插入单元格的位置附近，右击，在弹出的快捷菜单中选择【插入】选项在右侧的下一级菜单中选择相应的选项，即可插入单元格。

设计并制作一个毕业生求职的个人简历，需涵盖个人基本信息、教育背景、工作经历、技能特长及自我评价等核心内容，确保简历内容清晰、逻辑严密、易于阅读。


希望同学们通过本次课程的学习，能够熟练创建表格以及表格的选择与操作，能够熟练设置表格样式与格式，以及能够熟练完成单元格的合并、拆分、删除和插入。

通过课后练习题来巩固本节课学习内容。


	时间：5min
教师引导，学生讨论








时间：10min
讲解演示
师生互动














时间：15min










时间：20min










时间：15min
教师演示，学生操作

















时间：20min
学生操作，教师巡回指导




时间：5min




	板书设计
	[bookmark: _GoBack]任务2.3  制作简约型表格个人简历
3、 创建表格
4、 表格的选择与操作
5、 表格样式与格式化
3、单元格的合并、拆分、删除和插入








	

	教学反思
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