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《制作建筑工程归档表汇总表》学案 
【学习目标】 

1.能制作规则的表格 

2.掌握工作表的有关操作 

3.能对单元格进行美化 

4.能根据需要进行页面设置及打印设置 

【学习重点】 

1.能准确的对工作表进行操作 

2.单元格格式设置 

3.页面设置 

【学习难点】 

1.填充柄的使用 

2. 根据实际设计出美观的表格 

【学习过程】 

一、课前知识准备 

1. 复习 Word 中创建规则表格的过程 

_________________________________________________________________ 

2. 复习 Word 中对表格进行美化的方法及页面设置的方法 

_________________________________________________________________ 

     3．阅读教材 P170 项目 4-1,了解以下内容 

(1)Excel 软件的功能 

______________________________________________________________ 

(2)工作簿、工作表、单元格的概念，三者的关系 

______________________________________________________________ 

(3)填充柄的作用 

_____________________________________________________________ 

(4)单元格格式设置包括哪些？ 

______________________________________________________________ 

(5)单元格合并拆分方法？如何调整行高和列宽？ 

______________________________________________________________ 

(6)页面设置包括哪些？ 

_____________________________________________________________ 
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二、比较学习 

Word 与 Excel 启动与退出操作、窗口组成的异同 

 

_____________________________________________________________ 

三、自主探究 

任务一 ：创建工作簿文件并保存 

要求：在 D:\XXX 文件夹下建立名为“汇总表.xls”的文档 

 

四、讲练结合 

1.工作表的的操作:重命名、插入、删除、复制、移动等 

操作提示：方法类似文件的操作 

要求：（1）将工作表 sheet1 更名为课程表 

（2）将工作表”归档表”移到 sheet3 后面 

（3）将工作表”归档表”复制一份放到 sheet2 前面 

（4）删除 sheet3 后面的“归档表”工作表 

（5）在 sheet2 后面插入一个新的工作表 

2.单元格的选取 

(1)选取一个单元格 

(2)选取连续的多个单元格 

(3)选取不连续的多个单元格 

(4)整行或整列的选取 

(5)取消选定的单元格 

(6)区域的表示 

 体验操作 

五、小组合作 

任务二：正确输入建筑工程归档用表汇总表内容 

  操作提示：①移动光标可以用方向键或 Tab 键 

②强制换行：Alt+Enter 

任务三 ：设置建筑工程归档表目录表的样式 

1．设置文本对齐方式 

2.设置文本的字体、字形、字号 

3.设置单元格边框、底纹 
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4.调整行高和列宽 

5．利用自动套用格式设置单元格 

设置单元格格式方法 

 

______________________________________________________________ 

任务四：打印建筑工程归档用表汇总表 

1.页面设置 

  结合 Word 中页面设置的方法，加以比较 

2.打印设置 

设置打印区域方法 

 

______________________________________________________________ 

 

六、思考题 

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？ 

 

____________________________________________________________________ 

3. 合并后的单元格如何拆分？ 

       

____________________________________________________________________ 

 

____________________________________________________________________ 

4.尝试操作精确设置行高、列宽，写出操作步骤。 

 

____________________________________________________________________ 

 

 

____________________________________________________________________ 

 

七、任务拓展 

1.制作《班级课程表》 
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*2.制作《门窗统计表》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【交流小结】 

 

附件 

建筑工程归档用表 
 

序号 用表名称 编  号 页码 

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

曾波

 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

曾波

英语

王晓燕

选修 班会 劳动 选修

建筑制图

黄雪飞

班主任：曾 波班级：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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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 

11 钢筋工程验收记录 SHGD03-JZ-11 444 

12 混凝土工程验收记录 SHGD03-JZ-12 445 

13 砌体工程验收记录 SHGD03-JZ-13 446 

14 储罐基础交接验收记录（一） SHGD03-JZ-14A 447 

15 储罐基础交接验收记录（二） SHGD03-JZ-14B 448 

16 设备基础允许偏差项目复测记录 SHGD03-JZ-15 449 

17 钢筋混凝土构件吊装检查记录 SHGD03-JZ-16 450 

18 钢构件防腐涂层厚度检查记录 SHGD03-JZ-17 451 

19 钢吊车梁安装检查记录 SHGD03-JZ-18 452 

20 钢桁架安装检查记录 SHGD03-JZ-19 453 

21 钢吊车梁（桁架）挠度检查记录 SHGD03-JZ-20 454 

22 高强度螺栓连接检查记录 SHGD03-JZ-21 455 

23 屋面泼水、淋水、蓄水试验记录 SHGD03-JZ-22 456 

24 防水工程试水检查记录 SHGD03-JZ-23 457 

25 基础二次灌浆检查记录 SHGD03-JZ-24 458 

26 基础沉降观测记录 SHGD03-JZ-25 459 

27 预制桩（钢桩）进场验收记录 SHGD03-JZ-26 460 

28 钢构件进场验收记录 SHGD03-JZ-27 461 

29 钢材焊接实验报告汇总表 SHGD03-JZ-28 462 

 


