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课   题 项目 1   制作建筑工程归档用表汇总表 

授课教师 曾 波 单 位 江苏省泰兴中等专业学校 

授课课时 2 课时 授课班级 11 施工（1）班 

教 

材 

处 

理 

1.将任务的内容更改为“建筑工程归档用表汇总表”  

2.补充了工作表的操作、单元格的选取 

学生所学专业是建筑施工专业，在工程中会使用到很多各种各样的表格，所以

将任务的内容以学生今后工作中使用的表格，能让学生更加喜欢自己所学的专业，

激发他们的学习兴趣。 

通过学习工作表的操作，能让学生更直观的区分工作表和数据表格标题中所描

述的表的概念。设置单元格格式的第一步是确定对象，即选取单元格。 

学 

情 

分 

析 

授课对象：中职一年级建筑施工专业学生 

情感态度：思维活跃，好奇心强，对建筑专业的知识有较强的求知欲 

知识水平：已经掌握了计算机的基本操作，能熟练地操作计算机，上学期已经学过

Word 软件，具备学习应用软件的能力 

存在问题：存在畏难情绪，缺乏主动学习、主动探索的精神 

教 

学 

构 

思 

本节课以制作一张“建筑工程归档用表汇总表”这一任务为驱动，在教师的

巡回检查，启发指导下，学生借助学习辅助平台，通过自主探索、小组合作的方法

完成任务，体现“做中教，做中学”的教学理念。采用情境引入→分析任务→实施

任务的过程来进行教学。 

本设计结合了学生所学专业，以学生未来工作中所使用的表格，引出本节课

任务，激发学生的学习兴趣，使其更热爱自己所学的专业；通过自主探索，小组合

作的方法进行学习，培养学生自主学习能力以及小组合作的精神；学生在自主探索

的过程中借助学习辅助工具，让学生学会学习。同时在操作的过程中提醒学生及时

填写学习记录卡，记录下学习过程中积累的知识和遇到的问题及解决方法，培养学

生良好的学习习惯。教师适时指导并提出严格要求，让学生体会成功学习的喜悦，

培养学生未来的职业素养。任务完成后，师生对任务况进行自评，互评，再由教师

通过点评、讲解突破教学难点，最后通过任务的拓展，巩固教学重点，对学有余力

的同学分层练习，达到不同层次的学生都有收获与提高。 
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教 

学 

目 

标 

知识目标 
1．认识 Excel 软件 

2．掌握规则表格的创建过程 

技能目标 会创建各种规则的表格  

情感目标 通过学习创建规则表格，培养学生的分析、归纳总结、自主探究的能力  

教学重点 

工作表的基本操作,；单元格格式设置；页面设置 

解决措施： 

通过教师讲解演示后，学生再自主探索、小组合作突出重点 

教学难点 

填充柄的使用方法；单元格格式设置 

解决措施： 

先让学生自主探索，在探索后教师结合学生的实际进行点评、演示 

教学方法 

1.情境教学法：学生交流展示课前收集的建筑工程中使用的表格，激发学习兴趣。 

2.任务驱动法：通过建立表格任务，充分发挥学生为主体的主动性，培养学生分析

问题，解决问题的能力。 

3.比较式教学：通过对比 Word 软件中有关操作，达到融会贯通，温故而知新。 

4.讲解演示法：突出教学重点、突破教学难点 

学法指导 

1.自主探究：以学生为主体，引导学生通过学习辅助平台进行自主探究，在实践中

掌握新知识。 

2.小组合作：通过小组的交流，互帮互学，培养学生团体合作精神，使其能与他人

交流思维过程和结果，同时体验到解决问题策略的多样性。 

教学准备 教学素材、教学课件、制作学习辅助平台、多媒体网络机房 

板 

书 

设 

计 

项目 1   制作建筑工程归档用表汇总表 

一、创建工作簿文件并保存 

二、录入汇总表内容 

填充柄的使用 

插入单元格、行、列 

三、单元格格式的设置 

1.对齐方式 

2.字体、字形、字号 

3.边框和底纹 

4.调整行高和列宽 

四、页面设置 

教 

学 

反 

思 

在学习资源平台的帮助下，以创建“建筑工程归档用表汇总表”任务驱动，利

用讲练结合，自主探索，小组合作的学习方法，再通过互评，自评的方式对作品做

评价，学生掌握了相关知识及技能，达到了预期的学习目标。 

但在操作过程中，小组的讨论不是很激烈，组间的交流也较少。今后应将任务

再进行精心设置。 
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课 堂 教 学 安 排 

教学

环节 
教师活动 学生活动 设计意图 

情
境
引
入 

（5 分钟） 

检查课前准备： 

请同学们拿出课前收集到的表格，并在组内交流，推选

出每组具有代表性的表格展示。 

 

点评：同学们收集到了很多记录表，这些表格记录下了

整个施工过程中各种信息，也为工程的顺利验收提供保

证，最终这些表格将会汇总成册进行保存，今天我们就

来为这些收集到的表格进行罗列汇总，以表格形式来建

立一张“建筑工程归档用表汇总表”。 

 

 

相互交流 

分享、讨论 

展示、回答 

 

思考 

通过交流课前

收集到的表格，

使同学们了解

工程中使用到

的表格。教师通

过简要的点评，

引出本节内容。 

分
析
任
务 

（3 分钟） 

提问：请同学们看看这张表格是否规则？ 

提问：请大家回忆 Word 中创建表格的过程。 

追问：请同学说说如何制作这张表格呢？ 

小结： 

任务 1：创建工作簿文件并保存 

任务 2：录入建筑工程归档用表汇总表表内容 

任务 3：设置建筑工程归档用表汇总表格式 

任务 4：打印建筑工程归档用表汇总表 

共同回答 

回答问题 

思考、回答 

 

观看样张 

把任务分解，让

学生明白完成

任务的思路。 

实
施
任
务 

任务 1：创建工作簿文件并保存（15分钟） 

检查课前预习 

 

提问：回顾 word 文档的创建和保存 

 

布置要求：请同学尝试启动 Excel 软件并保存工作簿 

 

问：比较认识 Excel 窗口与 Word 窗口 

 

问：请一位同学回答 Excel 窗口的组成 

 

讲解、演示：工作表的操作 

 

布置要求：工作表的操作练习 

 

巡回检查，鼓励评价 

 

提示：请同学们及时填写学习记录卡 

 

出示学案 

 

回顾旧知 

 

自主探索 

 

共同回答 

 

思考，作答 

 

观看，思考 

 

学生操作 

对照学案 

 

 

填写记录卡 

 

 

 

新旧知识对比

启发，深入分

析，加深对新知

识的理解，全面

掌握基础知识

和基本技能。 

 

 

 

 

边讲解边示范，

突出重点。 

 

 

 

帮助学生积累

知识，形成良好

的学习习惯。 
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教学

环节 
教师活动 学生活动 设计意图 

实
施
任
务 

任务 2：录入建筑工程归档用表汇总表内容（15

分钟） 

 

提示：强制换行，按 Alt+Enter 组合键 

 

布置思考： 

1．有没有简便的方法输入类似

“1,2,3,4,5,6,7,8,9,10”这样的序列？ 

（填充柄的使用） 

2．在录入内容时有遗漏如何插入行、列、单元格？ 

 

引导：填充柄的使用、增加删除行、列、单元格 

提醒：学习资源平台的使用 

演示讲解：增加新的序列 

布置：修改完善任务 

巡回检查，启发指导 

 对学生操作过程中的闪光点，及时给予鼓励、引导； 

 对学生的个别问题，进行一对一的交流； 

 对普遍出现的问题，教师讲解演示。 

 

 

自主探索 

 

 

 

对照学案 

小组讨论 

交流、合作 

 

边做边学 

 

观看、对照 

修改完善 

 

先让学生借助

学习资源平台

进行自主探索，

合作交流，培养

团体合作精神，

交流思维过程

和结果体验解

决问题策略的

多样性。再由老

师进行将解、演

示，让学生对照

自己操作过程

中存在的问题，

进行修改，突破

教学难点。 

任务 3：设置建筑工程归档用表汇总表的样式（25

分钟） 

引导：单元格的选取 

布置、展示要求：设置单元格格式 

      

引导：回忆 Word 中字符格式设置 

 

提示：格式\单元格 

 

提醒：学习资源平台的使用 

 

演示讲解：单元格格式的设置 

（行高和列宽、边框和底纹） 

 

提示：请同学们及时填写好学习记录卡 

 

 

 

布置思考：利用自动套用格式设置单元格 

根据实际设计建筑工程用表汇总表的样式 

 

 

 

 

边学边做 

自主探索 

小组合作 

 

 

知识迁移 

参照教材 

 

观看、对照 

 

 

填写学习记

录卡 

 

 

 

参照教材 

自主探究 

 

 

 

让学生借助学

习资源平台先

自主探索小组，

再由老师讲解、

演示突出重点、

突破难点，培养

自主学习能力，

及团队合作精

神。通过填写虚

席记录卡帮助

学生积累知识，

形成良好的学

习习惯。 

 

 

新旧知识对比

启发，深入分

析，加深对新知

识的理解，全面

掌握基础知识

和基本技能。 
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教学

环节 
教师活动 学生活动 设计意图 

实
施
任
务 

 

巡回检查，启发指导 

 对学生操作过程中的闪光点，及时给予鼓励、引导； 

 对学生的个别问题，进行一对一的交流； 

 对普遍出现的问题，教师讲解演示。 

 

 

点评：单元格的合并 

 

 

修改完善 

 

 

 

 

思考、对比 

通过巡回检查，

启发指导，了解

学生学习情况，

及时解决学生

遇到的困难，让

学生体会成功

学习的喜悦。 

任务 4：打印建筑工程归档用表汇总表（5分钟） 

提示： 

请回顾一下 Word 文档中页面的设置方法 

 

 

设疑：如何能看到自己作品的效果图呢？ 

提示：1.打印预览、设置打印区域 

      2.及时保存自己的作品 

 

巡回检查，启发指导  

 对学生操作过程中的闪光点，及时给予鼓励、引导； 

 对学生的个别问题，进行一对一的交流； 

 对普遍出现的问题，教师讲解演示。 

 

 

回顾旧知 

知识迁移 

 

自主探索 

小组合作 

对照学案 

 

 

 

 

通过回顾旧知，

和小组的互帮

互学，使学生顺

利完成任务。 

 

 

 

 

 

评
价
、
小
结 

（5 分钟） 

问：请每组推选一名同学展示自己完成的任务； 

 

问：结合学习评价点进行自我评价； 

 

问：请同学们进行评价； 

 

点评：对作品进行正面评价，并提出建议 

 

布置：请学生结合评价对自己的作品进行修改完善 

 

  请将修完成的任务上传 

 

评价点：1.表格完是否整？ 

        2.表格内容是否正确？ 

        2.格式设置是否得体、美观？ 

 

 

小组推荐 

 

自评、欣赏 

 

互评、交流 

 

倾听、思考 

 

修改完善 

 

提交作品 

通过学生作品

展示、评价，增

强学生的自信，

激励学生精益

求精、尽善尽

美。 
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教学

环节 
教师活动 学生活动 设计意图 

任
务
拓
展 

（15分钟） 

1.制作《班级课程表》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*2.制作《门窗统计表》 

 

 

巩固学习重点，

设计必做与选

做实现分层教

学。 

任
务
小
结 

结合学生修改后的作品，师生进行任务小结，突出

本项目的重点，这节课大多数同学都完成布置的任务，

让我们再一起整理一下这个任务的完成过程。 

教师提问，学生一起回答。 

（2 分钟） 

教师板书 
突出教学重点、

难点 

 

 

 

星期一 星期二 星期三 星期四 星期五

1

2

3

4

5

6

7

8

语文

戴兵全

计算机应用

基础

王艳

 课程表

建筑力学

田锋

物理

黄爱

数学

黄海

语文

戴兵全

计算机应用

基础

王艳

英语

王晓燕

选修 班会 劳动 选修

建筑制图

黄雪飞

班主任：黄海班级：11施工（1）

数学

黄海

建筑材料

张敏

体育

杨志鹏

建筑力学

田锋

建筑制图

黄雪飞

英语

王晓燕

节次

星期
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附件：建筑工程归档用表统计表 

序号 用表名称 编  号 页码

1 工程定位测量记录 SHGD03-JZ-01 434

2 地基验槽（坑）记录 SHGD03-JZ-02 435

3 地基处理检查记录 SHGD03-JZ-03 436

4 预制桩接桩隐蔽验收记录 SHGD03-JZ-04 437

5 钢桩接桩施工验收记录 SHGD03-JZ-05 438

6 预制桩、钢桩施工验收记录 SHGD03-JZ-06 439

7 人工挖孔灌注桩施工验收记录 SHGD03-JZ-07 440

8 泥浆护壁成孔灌注桩施工验收记录 SHGD03-JZ-08 441

9 钢筋笼制作安放施工验收记录 SHGD03-JZ-09 442

10 灌注水下混凝土施工记录 SHGD03-JZ-10 443

建筑工程归档用表统计表



学习领域四：精打细算的巧助手——Excel 软件的使用 

 8 

学习记录卡 

课

题 
 

班级  

姓名  

知

识

积

累 

 

知

识

探

讨 

 

学

习

评

价 

评  价  点 
   

能熟练地新建和打开 Excel 文档    

能熟练地完成工作表的基本操作    

掌握填充柄的使用方法，并能熟练操作    

能正确的输入归档表的内容，并保存到自己的文件夹    

建筑工程归档用表样式美观大方    

显示打印预览效果为 A4纸居中    

修

改

完

善 

存在问题 解决方法 

  

 


