《初识Excel》教学设计
一、设计思想

新课程强调“以人为本、主动发展”，倡导采用“发现式”学习，重视学生积极、主动获取知识的过程。美国著名心理学家布鲁诺认为：“知识的获取是一个主动的过程，学习者不应是信息的被动接受者，而应该是知识获得的参与者。”因此要重视学生的主动性，让学生自主的参加知识的获取过程，从中找出规律，探索性地追求知识、掌握知识。

二、教材分析

本章所对应的纲要为“信息的加工与表达”部分第四点：(4) 能应用电子数表进行数据统计、处理与直观表达。本节主要介绍了Excel软件的功能和基本操作。经过第三章的学习后，学生对Office组件的“窗口”已有了一定的认识，对菜单、工具以及一些常用命令也不再陌生，加上一、二两章的基础铺垫，很易产生知识的迁移。

三、学生分析

对于初中生而言，表格虽不陌生，但数据统计与分析所涉及的Excel却是全新的内容。同属Office组件的Word和Powerpoint在小学教材中已有所涉猎，Excel从未出现过，缺乏基础的铺垫，一方面正因为是全新的内容，心理学上称为“新异刺激”，更易引起学生注意，所以反而有利于教学的开展，效果也更佳；另一方面，正因为对七年级学生来说接受难度较大，所以也需要教师通过鲜活的例子来突破难点，才有利于学生获取、掌握知识。

四、教学目标

（一）知识与技能：

1．对Excel有基本的认识，了解窗口组成，熟悉Excel的基本概念，如：工作簿、工作表、行、列、单元格等。
2．熟练掌握选定、移动、复制、插入行列、单元格清除与删除，以及查找、替换等操作。

（二）过程与方法：

通过对比，了解电子表格的功能和优势作用；通过联系生活实际的活动掌握Excel的基本操作，提高兴趣，突破难点。

（三）情感态度与价值观：

1．引导学生了解数据处理的广泛应用，理解Excel对生活的意义。
2．尝试用先进的信息技术工具，培养学生用信息技术解决实际问题的能力。

五、教学重、难点

1．掌握工作簿、工作表、行、列、单元格等的基本概念。
2．熟练掌握移动、复制、插入行列、单元格清除与删除，以及查找、替换等操作。

六、教学设计思路

通过联系生活实际的例子和操作活动引起学生兴趣，引导学生自主探究，通过实践、讨论、总结等学习活动，提高学生的信息素养和掌握Excel的基本概念及基本操作。

七、教学过程

（一）赛一赛，激发兴趣

师生进行一个“计算平均身高与平均体重”的比赛，比一比同学们和老师，谁的速度最快？

学案第一题：请两位同学分别利用计算器、Word，计算身高、体重的平均值，而老师则用Excel来计算，其他同学做观众，观察测试一下哪种方法的速度最快？并体会Excel的功能。（请三个计时员，分别计老师和计学生速度。）
	姓名
	身高
	体重

	王年春
	154
	46

	王宾
	164
	48.4

	刘子超
	170
	73

	刘天宇
	152
	40

	刘兴成
	153
	45.5

	刘靖宇
	166
	61.7

	平均值
	　
	　


师生公布答案，校对正确性。

之后，请学生体会Excel的基本功能是什么，体会哪种方法更为快捷和准确。同学们一致感受到了Excel的基本功能及优越性，体会到了手工计算、Word与Excel处理数据的差异。

【设计意图】通过比赛测试，学生很明显的感受到了Excel的功能和快捷，从而较好地调动了学生学习的兴趣。

（二）想一想，知识迁移

在介绍Excel时，教师采用了提问的方式进行引导：

问题1：Excel窗口与我们以前学过的什么软件非常相似呢？

问题2：他们的相同点是什么？

问题3：它们有什么明显的不同呢？（把书翻开到P54页，观察后回答。）

通过几个简单的问题，知识得到迁移，学生便能自己总结出Excel的特点了。

【设计意图】进行窗口的对比，思考回答问题，以达到熟悉Excel基本概念的目的。
（三）比一比，明晰概念

Excel中的基本概念很多，且容易混淆，用“学校”这样一个大的组织来作比喻，把Excel与学校组织之间的关系一一对应，理清关系。

1.工作簿——一个学校，学校很大，可以既可以放班级，还可以放学生。

2.工作表——班级，一个工作簿里可以有多个工作表，好像一个学校里有许多班级。默认有三张工作表，默认的标签名为Sheet1、Sheet2、Sheet3……。最多可以有255张工作表。

3.行——横排座位，行号为1、2、3……

4.列——竖排座位，列号为A、B、C……

5.单元格——具体座位。行和列的交叉区域形成了一个单元格，单元格是工作表的基本组成单位。

    用学校、班级、横排竖排、具体某个座位这样形象的比喻，使这些抽象的概念形象化、通俗化，学生会很快有豁然开朗的感觉，重难点得到了化解。

【设计意图】通过这个比喻，各个概念之间的关系层层剥开，又互相关联，能够非常容易地让学生产生联想。比喻既贴近学生的生活，又容易理解，而且为后面的活动作好辅垫。

（四）动一动，学会操作

基于对Excel各部分的比喻，把Excel的基本操作的学习设计成了一个“为明星安排座位”的游戏，从最基本的选定单元格开始，根据学案要求和提示进行探究操作。
学案第二题：一些明星在现场演唱时经常出现走调现象，观众反响很大，为提高明星歌手的演唱水平，特举办“明星学校”歌手班。老师已给“华语歌手班”的明星学员安排了座位，但还需进行部分调整，请你来帮助老师给这些明星学员安排好座位，并且思考你会用几种方法来完成以下内容：

1．选定单元格。座位基本安排好后，要先掌握如何选中座位上的学员，即选定单元格。包括选中一个单元格、多个连续单元格、多个不连续单元格、整行、整列、整张工作表的选择。请问如何实现？（提示：选定连续或不连续的单元格，请巧用Shift或Ctrl键。）

⑴请选中A4单元格；

⑵请选中A1至A9单元格；

⑶请选中A5、B4、A8、C9、D7、E6不连续的单元格；

⑷请选中第5行整行；

⑸请选中第7和第8连续两行；

⑹请选中第5和第3不连续的两行；

⑺请选中B列整列；

⑻请选中B、C连续两列；

⑼请选中第A、第C列不连续的两列；

⑽请选定整张工作表

思考：“选定工作区域”和“选定整张工作表”的区别。

2．何润东个子太高，请移到D10的座位上。（考查数据的移动操作）

3．新转进一个与“陈红”同名同姓的学员，请用复制的方法把陈红安排到C5座位上。（考查数据的复制操作）

4．在每列间安排一条走廊，空出位置。（考查插入列的操作）

5．在讲台与座位间空出一行位置。（考查插入行的操作）

6．王菲学员退学了，但座位还留着空下来。（考查单元格的清除操作）

7．韩雪、罗志祥、任贤杰三位学员全部退学了，整行的所有桌、凳全部搬走，即整行座位撤除。（考查单元格的删除操作）

思考：单元格的清除与单元格的删除有什么区别？

8．请快速查找周杰伦的名字。（考查查找操作）

请尝试以周杰伦的英文名Jay替换他的中文名。（考查替换操作）

9．将“新学员.doc”文件打开，将表格复制到“华语歌手班”的最后一排座位。(考查将Word中的表格复制到Excel中。)

思考：你能否将“华语歌手班”的座位表复制到Word中吗？

学生探究后请学生示范，教师适时点评，进行表扬与鼓励，并给予时间改进。

第1题“选定单元格”活动中，一方面，教师要对活动进行简要操作说明，比如“选中一个单元格”、“选中一行”做简单演示，而其他操作则由学生自主探究完成，同伴间允许他们进行讨论；另一方面把本题细化，在学案中将选定什么样的单元格的具体要求提了出来，所以共设计了10个小题，不同类型的操作都含概在其中。这样处理可以避免出现学生无从下手的状况，可以使探究活动的开头更加流畅，让学生有信心完成下面的操作。在学生演示或探究操作时，有的操作任务引导学生用两种不同的方法来完成，从而教育学生同一个问题可以寻找不同的途径来解决的意识。

【设计意图】把Excel基本操作的学习设计成了一个“为明星安排座位”的活动，有趣的活动能调动起学生的学习操作兴趣，从而使学生牢固地掌握Excel的基本操作。在完成同一个任务的时候，引导学生使用多种方法，培养学生从不同途径来解决问题的意识。情境简单而有趣，任务设置地非常具体，题目一目了然，操作目标非常明确，利于学生在兴趣中获得成功。
（五）试一试，提高发展

请用Excel制作一份同学通讯录。

【设计意图】Excel是一份非常实用的应用软件，应用广泛。学生完全可以根据学到的知识制作一些简单的表格。

（六）忆一忆，反思小结

请学生回忆本课学习的内容，比如EXCEL的基本概念，比如工作簿、单元格；掌握了EXCEL的基本操作，比如选定、复制、插入行或列、单元格的清除与删除、查找与替换操作。

【设计意图】让学生自我反思学会了什么、哪些问题还需要改进，完成自我构建。

八、学生课堂评价表

	评价内容
	完成情况

	
	A
	B
	C
	D

	知识与技能
	了解Excel窗口组成。
	
	
	
	

	
	理解Excel的基本概念，如工作簿、工作表、行、列、单元格。
	
	
	
	

	
	掌握Excel中的选定、移动、复制的方法。
	
	
	
	

	
	掌握插入行列、单元格清除与删除的操作。
	
	
	
	

	
	掌握查找与替换的操作。
	
	
	
	

	
	了解Word表格转换到Excel的方法。
	
	
	
	

	过程与方法
	了解了Excel的功能和优势，对学习Excel产生了兴趣。
	
	
	
	

	
	通过具体的任务，掌握了与生活、学习密切相关的操作技能。
	
	
	
	

	情感态度与价值观
	理解Excel的应用，能尝试用先进的工具解决在生活中的问题。 
	
	
	
	


九、板书

1．Excel基本功能

2．Excel窗口特点

3．Excel基本概念

4．Excel基本操作

十、教学反思

Excel对于七年级学生来讲，无论从基本概念的理解还是操作、数据处理方面，难度相对是比较大的，如果在本章开头就使学生感觉枯燥和困难，那么对后续的学习积极性会受到挫伤。用什么方法可以让学生容易理解其基本概念和掌握基本操作呢？这就是本节课的重难点了。所以，必须用学生熟悉的例子和喜闻乐见的方式引起学生的兴趣，才能打开其思维，调动起他们的学习欲望。

1．导入的处理

在上课尹始，老师和同学进行了一个小型比赛，通过比赛测试，学生很明显的感受到了Excel的功能和快捷，从而较好地调动了学生学习的兴趣。

2．基本概念的处理

著名教育学家杜威曾说过：学校必须呈现现在的生活——即对儿童来说是真实而生机勃勃的生活。通过学校组织的类比，联系学生身边的事物，使抽象的概念形象化、通俗化，使学生明晰了Excel的基本概念。知识、信息从生活中来，又回到生活，这样便调动起了学生学习的兴趣和欲望。

3．基本操作的处理

乌申斯基说过：“如果不去实现所指定的可能生活，就等于废弃了自己的某种能力或能量，而一种能力得不到发挥就是剥夺了自己的一种自由。”给学生留下更多的思考空间、创作空间、发展的自由是现代课堂的一大特点。

Excel的基本操作虽然是本节的重点和难点，但通过给明星学校的歌手安排座位的例子充分了引起了学生兴趣，把基本操作设为不同的情境，引导学生自主探究。题目本身没有歧义，操作目标清晰，学生的学习效果非常好，重难点得以突破。

整堂课条理比较清晰连贯，赛一赛、想一想、比一比、动一动、忆一忆等几个紧密相连的环节，使情景、探究、同伴讨论、学生演示、教师点评一气呵成。学生在探究、自主的学习氛围中得到进步，做到了师生与生生互动、操作与思维互动，师生知识与情感互动。在一定程度上体现了“以人为本，主动发展”的新课程理念，提高了学生的信息素养和培养了学生的探究精神。
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