	课题：复习表格信息加工与表达3
	时间：    年    月     日

	教学目标：
通过操作复习，学生回忆并掌握EXCEL中排序、筛选、分类汇总、制作图表、分析图表的相关操作方法
	重点：数据排序、筛选、分类汇总
难点：数据排序、筛选、分类汇总

	
	课前准备：操作素材

	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

	作业分析
	下载上节课作业，分析出错点
	操作上一课时练习题，巩固基础操作
	教师注意观察，适当引导，及时点拨

	数据排序、筛选
	布置任务






1、 对工资总额排序，哪位的工资总额最多？

注意点：（1）工具栏上的升序、降序按扭作个了解；
（2）对于中文按笔画和拼音的排序尝试操作；
2、请筛选出工资总额2500（含2500）以上的人员。
注意点：（1）筛选自定义中的各项意义的了解；
（2）保存与恢复筛选状态方法的了解；

	学生操作
同桌交流

学生操作


	学生演示

基本操作方法：把活动单元格放在数据区——“数据”——“排序”菜单——根据题目意思选择。
教师总结
基本操作方法：选中所有小标题——“数据”菜单——“筛选”子菜单——“自动筛选”子菜单——根据题目意思利用“自定义”筛选。

	分类汇总、图表应用
	任务布置

1、按按照“职称”分类汇总：基本工资、奖金、补贴的总和



注意：分类汇总要先排序后汇总

2、把汇总结果，分别建立职称和基本工资的堆积柱形图，职称和奖金的饼图

要求：熟悉图表各个属性的设置




	同桌交流

学生操作

同桌交流

学生操作


	教师巡视
教师点拨

基本方法：把活动单元格放在数据区——“数据”——“分类汇总”菜单——根据题目意思选择。
操作方法：选中数据——插入——图表——根据题目意思选择

	课堂总结
	保存文件，提交文件
	学生操作
	教师总结
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