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《制作钢筋笼制作安放施工验收记录表》学案 
【学习目标】 

1. 会创建不规则的表格 

2．会为文档插入“页眉和页脚” 

【学习重点】 

页眉和页脚的设置 

【学习难点】 

能根据实际设计出含有多种数据类型的不规则表格 

【学习过程】 

一、课前知识准备 

1. 复习 Word 中页眉与页脚及页面设置的方法 

_________________________________________________________________ 

     2．阅读教材 P178 项目 4-2,了解以下内容 

(1)如何设置页眉与页脚？ 

______________________________________________________________ 

(2)如何精确设置行高和列宽？ 

______________________________________________________________ 

二、自主探究、小组合作 

任务一：制作空白员钢筋笼制作安放施工验收记录表 

要求： 

1.创建保存工作簿将工作簿保存到 E:\×××的文件夹中 

      2.按照样张在对应的单元格中输入文本 

      3.合并有关单元格 

4.设置单元格格式 

（1）标题文字：黑体，字号 16；表内文字：宋体，字号 10.5 

（2）4-18 行：行高 30；其余行高 38 

（3）第 1，4列：列宽 4，第 5,9 列：列宽 10，其余列宽为 8 

（3）表内第 20-21 行文字水平靠左，垂直居中， 

其余文字水平和垂直均居中对齐 

（4）边框线：内框线为细线，外框线为粗线 

任务二：设置页面格式，页眉和页脚 

要求： 

1.设置纸张大小为 A4，左页边距 2cm 右页边距 1.4cm，上、下页边距为 2cm。 
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2.设置页眉“江苏苏洋工程公司”,页脚为“制表时间 2012 年 3 月 20 日”

（视图菜单） 

 

*任务三：创建、使用 Excel 模板文件 

       引导：文件\另存为\选择文件类型“模板” 

任务四：填写检验记录信息，备份数据 

要求：1.按下图输入信息 

      2.将该检验记录数据信息保存至 E:\××× 

      3.将该检验记录信息备份一份至 F:\检验记录文件夹中 

 

 

 

三、思考题 

1. 如何选择不连续的区域？ 

       

____________________________________________________________________ 

 

   ________________________________________________________________ __ 
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2.如何输入“Ф、￠”等特殊字符 

      

____________________________________________________________________ 

 

____________________________________________________________________ 

四、任务拓展 

1.制作地基处理检查记录表 

详见附件 

*2.将空白的地基处理检查记录表创建模板文件 

 

3.在表格的处理部位及状况单元格插入图片“地基” 

 

 

【交流小结】 
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ZJ2.3

工程名称:

施工图号 检查日期

施 工 单 位 设 计 单 位 勘 察 单 位 监 理 单 位

质量检查员： 项目负责人： 项目负责人： 监理工程师：

技术负责人：

  年     月     日 年     月    日 年     月      日    年       月       日

地基处理检查记录

                       

检验结论：

处理部位及状况(或用简图表示)：

处理结果：

处理依据及方式：

 


