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     《表格数据处理》是粤教版版中学信息技术第一单元的内容，教学对象为七年级学生，Excel是微软办公自动化软件office2003中的一个极为重要的组件，它是一个电子表格软件，可以用来制作电子表格，能完成许多复杂的数据运算，能进行数据分析和预测，并且具有强大的制作图表的功能。七年级学生已经学过Word2003的操作，对Excel的许多菜单、工具的操作会有种似曾相识之感，这些都有助于学生轻松进入Excel的电子表格世界。

在学习新课之前我首先以生活中学习们的成绩单为例给学生们讲解学习EXCEL的重要性和必要性，因为成绩单中有每个学生的总成绩、每科成绩的平均分、每个学生的排名，而这些都是EXCEL的基本功能，所以说只要我们学习好了这一款软件，不仅可以自己终身受益，还可以成为老师的得力助手。学生自然信心十足、跃跃欲试。      

    接着同学们自学EXCEL教学软件的窗口组成，接着教师指导，告诉同学们输入数据可以不用鼠标选中单元格然后输入数据，而是用键盘上的上下左右方向键就可以转移到其它单元格输入数据，这样大大加快了输入数据的速度。最后我把剩下的时间全部交给同学们练习数据的输入，很快大多数同学都掌握了利用数字键区和方向键来完成数据的输入。

    只有不会指导的教师没有学不会的学生，计算机操作需要不断的练习和自己探究，学习效果才会更好。

