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【教材分析】
表格信息加工与表达是广东教育出版社普通高中《信息技术基础》第三章信息的加工与表达（上）第二节的内容，第一课时主要是利用表格工具软件加工和处理信息的学习。表格的形式来组织和存储信息，可以清楚的表示出数据之间的关系，如学生课程表、考勤表、行动计划表等。本节则正是讲述这方面的内容。通过表格来组织数据，将相关信息建立起一定的联系，让学生去发现数据规律并利用各种方法统计结果，抓住关键原始数据，从而透过数据，表达的意图，发掘数据价值。

【学情分析】
大部分学生在初中学习过EXCEL，但仍要考虑实际学生掌握的情况。因各种原因导致学生存在层次差异较大的现状，教师有必要将表格一些基础知识再巩固和强化。课程设计时又需要照顾到那些基础较好，而又勇于探索的学生。

【教学目标】
知识与技能

选择适当的软件建立和加工表格信息，掌握表格处理数据的基本操作过程与操作方法。

掌握单元格格式和数据类型的修改，学会行列操作，合理排版表格。

熟练掌握EXCEL的数据处理中公式、函数计算，以及排序、筛选等方法。。

过程与方法

选择与学生有关的学习计划案例，引导学生认识表格数据加工的作用和意义。选用苏果马夹袋管理表格，使学生体验学会运用EXCEL电子表格工具对实际数据进行加工处理，并对关键数据和结果进行深入分析。

情感态度价值观

培养学生在运用EXCEL处理数据中分析问题、解决问题的能力，提升学生对数据分析的意识，培养信息时代，选择工具软件，适当加工信息，指导行动的能力。

【教学重点与难点】

重点： 单元格格式、条件格式、填充柄使用、EXCEL的公式与函数计算、绝对引用。
难点：1、公式与函数计算；

2、数据有效性操作;
3、单元格绝对引用。

【教学策略及方法】

教学方法: 任务教学法、自主探究、合作学习。

【授课时数】     1课时

【授课过程简述】
	教学环节
	教师活动
	学生活动
	设计意图

	新课导入
	1、课件以图片的形式展示生活中常见的几种表格。

教师：

生活中，用表格表达和管理信息例子，随处可见。通过对处理表格信息，不仅可以使信息有条理，更清晰直观,更灵活，并且人们能够对表格进行数据挖掘，通过统计和计算对数据进行分析，使这些表格为我们的行动提供准确有效的管理、为我们的决策提供生动的数据依据。

2、展示清华大学马东晗每学期16张学习计划表的实例

教师：

当我们看到马东晗同学每周精心设计的计划表时，大家有什么感受呢？

细致 自我管理能力强 勤奋 一丝不苟 

学习计划表有效地帮助马东晗同学规划、管理、督促自己的学习。

那么接下来我们就从建立学习计划表开始学习表格信息加工和表达！     


	观看课件演示，思考表格信息的特点。
	让学生在了解表格信息特点的基础，选择与学生生活有关的学习计划表作为案例引入，抓住学生的注意力，促使其融入接下来的课堂学习。

	知识讲授

任务准备
	表格信息加工的一般过程

发放课堂自主学习的素材，介绍如何使用，完成后续的任务。

3、简单的Excel介绍
	从整体认识表格加工信息的过程。
	让学生对后续学习有所了解并做好相关学习准备工作。

	基础任务（表格建立）
	利用表格合理地表达数据：

任务一、打开“英语单词学习计划表__学生用此表.xls”的“英语单词学习计划表_操作样表.xls”两张表格，在学生用表上完成以下任务。

任务：

1、根据样表设计制作出表格的表头区域，合并单元格、背景、边框设计，
2、输入序号列、日期列 、计划记忆单词数量列的数据，并设置日期列的数据类型为日期；
3、将周六、周日所计划的记忆单词量数据设为红色；

4、设置D5:J32数据区域的数据有效性，类型为提示，提示内容为：“填写序号列中的数字，代表复习序号所在行的那一天，学习的内容。”

知识点：单元格格式、填充柄、条件格式、数据有效性。

教师：积极查看学生制作情况，及时解决问题。
	学生打开自主学习素材，学中做，做中学。
	引导学生设计排版合理的表格，学会修改表格的外观，以及数据类型，。

	总结、展示
	教师演示总结知识点操作要领，解决学生遇到的问题，展示优秀同学的表格。表扬和鼓励学生。
	对照问题，总结操作方法。
	梳理知识点

	进阶任务（分析表格中的数据）


	抓住表格中关键数据，进行计算和分析。

任务二、在完成基础表格任务后，继续在“英语单词学习计划表__学生用此表.xls”工作簿中完成以下任务。

任务：

1、在单元格A33处输入“总计”，继而添加总计一列，并利用函数计算C33的和K33的结果，其他列填写横线。

2、对照样表建立“效果检测”表，利用公式计算出“比例”中的数据，并设置显示百分比

3、筛选出4天后复习序号为1的单词内容 的日期，并将结果复制到sheet2中。
知识点：函数计算、公式计算、筛选
	学生学习相关操作并实践完成。
	引导学生，在表格表达信息的基础上，抓住数据的要点，进行计算和分析。

	情景任务
	任务三、打开“苏果社区商店马甲袋统计表.xls”表，完成下列任务。（合作学习）

1、修改sheet1、sheet2、sheet3、……. 名称，为第一周、第二周、第三周、……..

2、计算第一张工作表本周小计、本周账面销、差异列中的数据。表格底部添加“平均值”“总计”“最大值”“最小值”行，并计算结果。
3、将第一张工作表按照R列（电脑销——大）数据，进行降序排列。

4、插入新工作表，命名为每周马夹袋电脑销数据总计，设计一个简单表格，统计这些数据,说说这些从这些数据我们可以了解什么样的信息。（从前六张表中引入数据）
知识点：工作表操作、排序、绝对引用
	引导学生学会分析问题，选择最佳操作方法解决问题。

相互合作，完成任务。
	通过对实际问题的解决，掌握EXCEL的数据处理相关操作。

	课堂总结
	上交“英语单词学习计划表__学生用此表.xls”和“苏果社区商店马甲袋统计表.xls”至教师机。

总结：

1、EXCEL表格基本制作方法。

2、函数与公式；条件格式、排序、筛选。
	学生回顾本节课的知识与相关操作。
	为接下来的学习做好铺垫。

	作业
	发布本节课练习


	学生答题
	总结知识

	教师情况:
	姓名: 张李

单位: 溧水高级中学



