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利用表格工具 表达文本分类
教学目标：
　

1.知识与技能：熟练掌握使用文字处理软件进行表格结构化的加工表达。

　

2.过程与方法：掌握使用文字处理软件进行信息表格结构化处理的基本方法。

　

3.情感目标：能将文字处理工具应用于学习和生活中。

　

重点：学会将文本分类，利用表格来加工表达。
难点：能根据任务需求，熟练使用WORD加工信息，清楚如何选择恰当的效果形式表达文本信息。

　
过程：
一、引入
    表格是记录和表达数据或事物类别的一种有效表达方式，具有简洁、清晰、准确的特点逻辑性和对比性强。使用表格可以以较少的篇幅容纳较多的信息量，有利于提纲挈领地分析事物的特征。表格经常用于组织和显示信息，但还有其他用途，如：可以用表格按列对齐数字再对数字进行排序和计算；可以用表格创建引人入胜的页面版式以及排列文本和图形。如下图，用表格制作的课程表：

  表格组成：标题、行、列、单元格、边框

二、创建表格
方法1.自动创建表格

  通过使用【表格】菜单→【插入】→【表格】可以快速地创建简单的表格，如下图：
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方法2.手动绘制表格 

  通过使用【表格】菜单→【绘制表格】工具来快速创建复杂的表格，例如表格包含不同高度的单元格或每行有不同的列数。使用“绘制表格”与在方格纸中绘制矩形的方法相同，首先，从表格的一角到相对的另一角绘制一条直线以确定整个表格的边界，然后在其中绘制行线和列线。如下图所示：
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  思考：如何绘制带斜线的表头？如果是有两条以上斜线的呢？

 提示：使用【表格】菜单→【绘制斜线表头】完成
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三、设置表格
1.调整表格

  将鼠标移至表格相应的位置，可移动表格的位置、调整表格的大小、调整行的高度及列的宽度等，说明如下图所示：
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2.增加、删除行和列

  在表格中增加行或列，删除多余的行或列。

  方法：先定位好光标的位置，通过【表格】菜单→【插入】里的行或列来增加；通过【表格】菜单→【删除】里的行或列来删除。
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3.“表格和边框”工具栏

  利用表格和边框工具栏对表格进行修饰。

  如合并单元格、拆分单元格、平均分布各列、平均分布各行、设置对齐方式、设置线条颜色、设置表格背景色等。工具栏如下图所示：
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4.自动套用表格格式

  在word中使用表格表达文本信息时，可用word自带的表格格式。

  方法：执行【表格】菜单→【表格自动套用格式】，选择其中一种合适的格式。
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四、练习：
    1.使用自动创建表格的方法以及word自带的表格格式（即表格自动套用格式）制作本班本学期的课程表
    2.使用手动绘制表格发方法制作你的通讯录，并用“表格和边框”工具栏对表格进行修饰

    完成示例1：
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    完成示例2：
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五、总结： 
    表格的设计应科学、明确、简洁、规范

    要善于发现并利用可用的菜单命令和右键功能

  附：表格中可用的小图案 http://www.discuz.net/viewthread.php?tid=151540


