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一、 教学思路 

（1）讲授法、演示法。结合实例 5-11 的制作，利用教学管理平台向学生讲

授、演示表格制作及编辑的方法，帮助学生结合项目掌握操作要点。 

（2）互动法、项目教学法。要求学生按照实践教程的要求制作学生成绩表，

对成绩表进行修饰并进行数据排序、求和、求平均，使学生达到熟练掌握表格制

作及灵活运用的目的 

二、教学内容 

（1） 创建表格 

（2） 编辑表格及表格格式化 

（3） 表格内数据排序及公式的使用 

三、教学实施过程 

（一）教学手段选用 

1. 采用多媒体教学网络，保障学生每人一台学生机，在教学示范过程中，

可以先把学生机屏幕锁定，使学生机屏幕信息与教师机一致，然后将操作步骤边

讲解边演示给学生看，让学生充分认识理论知识与实践相结合的过程。实践证明，

学生在操作时提出的问题远比讲理论时提出的问题要多得多，这说明操作实践有

效地促进了学生作为学习主体积极主动的思考。 

2. 九斗学习平台 

将授课的视频、音频，电子版教材 PDF 文件、教学视频，教学扩展相关文献

资料及教学 ppt 等上传到九斗学习平台中,方便学生查看。 

 3. 课堂互动讨论 



师生之间要互相学习、探讨、切磋。鼓励学生多提问题，通过小组或班级

讨论，寻找最后的解决方法。老师对学生进行启发，达到学生自行解决问题的能

力。学生由被动学习变为主动学习，从而提高学生的学习兴趣及效果。 

4.实战操作 

利用机房安装的模拟考试软件，有针对性的进行本节课内容的“实战”练习，

对课堂所学内容进行巩固。 

 

（二）教学过程 

1.新课导入： 

首先，针对上节课学生提交的作业（实验 3-3）进行点评，回顾上节课知识

点。 

接着，向学生展示一组招聘会现场的火热求职画面，提醒学生仔细观察求职

者手中都拿着什么，让学生体会到求职简历的重要性。 

然后，通过教学平台将两种不同形式的个人简历展示给学生看，一种是文字

形式，一种是表格形式，并向学生提问：这两种形式哪种更直观、有条理呢？通

过对比让学生对表格的作用有一个初步认识。 

最后，来请学生说一说生活中见到过的表格,并让学生欣赏我收集的表格实

例,仔细观察这些表格的形态和特点，通过以上对比和展示相结合的方法来激发

学生的学习兴趣，从而引出我们本次课要学习的新内容。 

2.授课过程： 



主要以“任务驱动法”进行教与学。将本节要学习的内容，进行脉络分析，

整理出要点，并以实例操作演示，然后学生操作，安排会的学生做操作演示。积

极与学生互动,以及时了解学生掌握情况。根据学生实际操作层次，可以给基础

较好的学生发布新的实例，培养他们的自学能力。在教学内容完成前，根据“构

建主义”的学习理论，让学生欣赏较多优秀表格作品，并提前告知学生课程结束

时的作业任务，学生们完成制作“课程表”及对表格数进行公式的使用和排序，

完成本次课实践作业。 

 

（三）课程作业 

巩固练习 《大学计算机实践教程》实验 3-4  制作课程表、实验 3-5 制作

统计表，并结合本次课课堂学习内容制作 word 表格。 

 四、教学效果反馈 

本次课程为本门课程的实际操作部分，需要更多地将晦涩难懂的理论知识转

化为实体案例、并配合演示操作来阐释，通过一些学生亲身经历的案例，激发学

生的学习兴趣，如毕业时每位同学都需要制作个人简历，为将来的工作打下必要

的基础，有目标的学习，效果确实较好。同时培养学生将理论学习与日常生活相

结合，增加学生思考的能力。 

通过本次课程的学习，教学效果良好，学生能按时出勤、动手操作、参与讨



论，并能按时完成作业。通过互动、讨论等形式及时掌握学生的学习情况和知识

的掌握程度。另外教学过程中也存在一些问题：由于学生层次不同，不能面向全

体学生进行分层教学。个别学生作业较简略，不能将知识拓展应用等。 
  

 


