
数据信息的加工（一）
一、教学目标

1. 知识目标技能
了解单元格、工作表、工作薄之间的关系；

清楚单元格地址、编辑栏；

掌握各类数据的输入；填充柄的使用；

单元格格式的设置；打印设置。
2. 过程、方法目标
采用对比观察、小组合作讨论、尝试练习、探究学习等方法。
培养学生知识迁移的能力、获取信息的能力、自主学习的能力。
3. 情感态度与价值观目标
培养现代信息管理意识，知道使用电子表格进行信息管理可以做到有条理，规范化和高效率，激发学习数据加工知识的兴趣。
二、教学重点难点
重点：单元格地址、各类数据的输入、单元格格式的设置。
难点：设置单元格格式。
三、教学方法
主题任务驱动法、实践操作法、讲解演示法
四、教学过程

[image: image1.png][ N

%1

5 ERATIHRARER

DEBTTHE.

@Ik
@&ELE

GHEIN: BRI

OL-S e

OITETE.




1、【导入】开门见山，明确本课学习任务

完成本班学生信息表的填写（教师提供不完整的样式）并模拟打印。如图：
2、【讲授】认识EXCEL
①excel窗口简介
学生活动：打开“学生信息表.xls”文件，引导学生自己去发现excel软件界面和同系列软件word的异同（略）。
②excel的基本概念 

让学生自行点击“格子”并提问：“生日”两个字在哪个格子？它的“门牌号码”是什么？引发单元格、单元格地址、行、列、工作簿、工作表、数据区域等基本概念的讲解。   

3、【师生活动】探究性学习，由简入难完成各类数据输入和单元格格式设置及填充柄的使用
学生活动：动手完成任务，发现问题，思考怎样解决问题。
回忆以往的操作经验并开始填写第一条信息，编号、姓名等；
教师活动： 引导学生填写并发现问题。
生日的填写，不规范样例，教师给出参考样例；
电话号码填写，引出列宽、行高的设置；

身份证号码填写，出现问题，引出数据的分类，数值和文本型数据的输入方法，先介绍加“’”输入；

未来身价填写，引出单元格格式设置的通用方法。
学生编号的填写，引出填充柄的使用，用于复制或填充有规律变化的数据。
4、【师生活动】打印前的设置
学生活动：点击打印预览，欣赏自己完成的表格概貌，找出不足：无标题、无边框、单元格宽度不合适等。
教师可能需要演示部分：单元格的合并及居中、单元格格式设置边框、打印区域的设置和页面设置。

5、【学生活动】学生继续完善自己的学生信息表并提交作业

教师巡视指导。

6、【师生活动】对作业进行评价

相互评价，欣赏、鼓励、发现不足给出解决方法。






















