	课题：复习表格信息加工与表达2
	时间：    年    月     日

	教学目标：通过复习，学生回忆并巩固EXCEL中：专业相关术语、单元格格式设置、函数、公式计算等有关操作。初步培养操作中观察能力和操作过程中界面的识别与区分能力。

	重点： 单元格格式设置
难点：函数和公式的计算

	
	课前准备：ppt
学习素材

	板块
	展开教学的问题串设计
	学生活动串设计
	目标达成反馈串设计

	EXCEL操作性复习时学习方法介绍
	练掌握各项操作的同时，注重观察能力的培养，特别注意菜单选择的记忆、公式函数填写的方法及数据、图表的识别与分析的技巧。勤记笔记：选什么、填什么、看到什么、得到什么。
EXCEL电子表格的意义（主要是为了存储和处理数字型数据）、专业术语（行、列、工作表、工作薄、.xls、单元格地址的写法、常用菜单的名称、视图各项名称）、特点（引用单元格地址进行公式和函数计算时比输入实际数值更为灵活，原始数据的变动会直接体现到计算机结果中）
	学生倾听
	教师讲授

	EXCEL格式设置复习
	1、在表格学号前插入一列：序号，内容：001、002、003、004等递增填充所在的列
2、第一行中的文字：合并并居中；第一行的行高设置为20，
3、模仿样表修饰表格（边框、底纹颜色可按自己需要设置）
4、把工作表sheet1改名为“学生档案表”
单元格内容基本操作

（1）小数点的设置：数值类型  （强调：数值型默认右对齐）
（2）以0开头的编号输入：文本类型   （强调：文本型默认左对齐）

（3）自动填充：选取样例——指针移动到自动填充柄——按要求自动填充
     菜单： 编辑—填充---序列----步长、终止值；

        工具---选项---自定义序列（英文标点隔开）

（4）合并单元格：选取要合并的单元格——点击合并单元格按钮
	学生操作

基本操作方法：选中区域——进入设置单元格格式设置对话框——选中相应的标签选项——选择相应的参数；

	了解单元格格式对话框中的各项功能；了解格式菜单中各项的功能
教师注意观察学生的操作反应，适时加以指导和纠正。


	EXCEL公式与函数的使用
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基本操作方法：
（函数求值）选中结果单元格——选择f(x)中的函数——设置函数中的参数——确定
（公式求值）选中结果单元格——输入“=”号——输入相关公式；
注意事项：求和函数=SUM（单元格区域）、求平均值函数=AVERAGE（单元格区域）是两个常考函数，必须记住，其中单元格区域的选择方法：
连续数据区域选取：直接按住鼠标左键拖选；表示为如：A1：B2
多个不连续数据区域选取：先选取第一个区域——按下CTRL键——选取其它区域——松开CTRL键；表示为如：A1：B2，B3：B7

	学生操作
	教师注意观察学生的操作反应，适时加以指导和纠正。
教师总结

	引用专项
	单元格绝对引用使用场合：某个用公式、函数计算的单元格引用时需要在自动填充时保持不变。如练习表格1.xls文件sheet5中的“总计（万吨）”对应的单元格数值。
方法：在该单元格的行号和列标上加$符号，注意此符号应在英文输入法状态下按SHIFT+4组合键。
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	学生操作
	教师总结

	课堂小结
	先选区 再操作 单元格 勿选错 填充毕 应核对 细观察 早准备
完成所有工作表的操作后，把工作簿“练习1”改名为“学号+姓名.xls”,提交作业

	学生操作
	教师总结


1

