大连枫叶职业技术学院
计算机应用基础电子教案
	课程
	计算机应用基础
	课题
	制作个人简历

	班级
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	授课日期
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教学
目的
要求
	1、 了解一份简历需要呈现的基本要素。
2、 能根据实际需求设计合适的表格结构
3、 能熟练地在Word中插入表格，调整表格结构，设置表格格式
4、 认识自己在校期间培养自己各方面能力的重要性
5、认识掌握知识和技能的重要性，培养就业紧迫感

	重点
难点
	重点：1、能在WORD中设计并制作出实用、美观的表格文档。
2、能在表格中完整、准确、清晰、规范地表达所需信息。
难点：表格结构的合理设计

	授课
方法
	启发式教学、案例教学法、探究法
	教具
	电脑

	课  后  反  思
	

	作业
	制作个人简历

	备注
	



制作个人简历
教学设计：
 (
引入新课
课后小结
复习回顾
展示两份作品
进行对比
创建简历方法注意事项
选中
编辑表格
插入行列
sur
删除行列
sur
行高列宽
sur
合并拆分
sur
对齐方式
sur
斜线表头
sur
合并拆分
sur
练习
)










制作个人简历
	教学环节
	知识点
	教  师  活  动
	教 学 设 计
	时间分配

	复习
	
	复习所学内容
1、 创建表格
2、 编辑表格
	复习本科需要的重点知识
	5分

	引导入新课
	
	展示两张个人简历，问题：
1、一份个人简历一般需要提供哪些信息？
2、简历应用了哪些WORD排版技术？
3、简历在呈现形式上有哪些优点和缺点？
	由讨论引出表格技术，再转为如何设计合理的表格结构。
	5分

	新新授
授
	
	插入表格：
最常用的方法为：选择“插入”→“表格”命令→“插入表格”，在弹出的对话框中输入初始的列数与行数，单击“确定”即可。

	在老师的引导下先思考再动手，在完成过程中有疑问举手请教老师或同学之间互相帮助，完成个人简历的制作工作。
	10分

	
	
	合并与拆分单元格
教师演示操作：选中对象，右击，选择 “合并单元格”∕“拆分单元格”。

	提出问题：想一想你将在职业学校的学习生活中注重自己哪些方面的培养？以使自己在求职前能够制作 出既内容丰富，又表达清晰的“优质简历。

	20分

	
	
	插入∕删除行、列、单元格
选中对象，在表格工具中选择“布局”，执行所需命令。

	
	

	
	
	调整行高列宽
可用鼠标直接拖拉调整，也可用表格工具来完成。
	
	

	
	
	设置表格及文本在单元格中的对齐方式
先选中对象，然后用表格工具中的对齐按钮来完成。
	
	

	
	
	自动套用格式
Word为我们定义好了一些表格格式，我们可以选择“表格工具”→“设计”中的相应按钮直接套用它们。
	学生练习，教师辅导
	

	
	
	自定义表格边框和底纹
选中表格，表格工具→设计，右侧工具栏中依次选择线型、粗细和设置对象。
	
	

	
	
	问题探讨
有同学说，Word提供了简历模板，网络上也有一些现成的简历模板，我们可以直接拿来用，就不要学习Word编辑技术与表格技术了。请你谈谈对这种观点的看法。
	积极参加问题探讨，说出自己的看法。
	

	练练习
	
	1、 制作个人简历
2、 录入练习
	通过实例练习，让学生熟练掌握知识点。
	35分

	小小结
	
	1、	教学的目的和意义
2、	课堂知识的回顾
3、	课堂上的收获
	学生思考，积极发言，完成课堂小结。
培养知识的梳理能力。
	5分



