第二章第二节《使用电子表格收集信息》教案
一、教学内容分析：
EXCEL2003是Microsoftoffice2003中的一个电子表格软件，具有友好的界面、强大的数据计算和分析处理功能；直观的数据统计图形显示功能；强大的宏功能和自嵌的VBA；工作薄共享功能使多个用户能同时处理同一工作薄；提供Internet功能，可以将工作薄保存为HTML格式并在Web上使用，还能从网上数据源中导入数据。EXCEL 2003是迄今为止功能最强的电子表格软件。
二、教学目标：
根据教材的编排和对教材的理解，结合学生已有的认知水平，并以新课改理念作为指导，确定本课的教学目标为：

1、知识目标：
介绍Excel 2003的窗口以及基本操作、数据的录入与编辑；移动、复制和自动填充，管理工作表。
2、能力目标：
培养学生利用认识Excel电子表格的各个功能模块、基本操作原理，数据录入与编辑的操作，以及各个功能模块，进行的移动、复制和自动填充，管理工作表的操作，从而培养学生自主学习能力和在学习中探索的意识。
3、情感目标：
吸引并激发学生的自主学习热情，培养学生勇于探索信息世界，积极主动的学习思想和敢于挑战的品格。并通过学生互帮来解决问题，培养学生集体意识、合作精神。
三、教学重点、难点：

根据新课标的要求与七年级学生学习信息技术课的情况，制定了本节课的教学重难点：

教学重点：介绍Excel 2003的窗口以及基本操作；管理工作表操作。

教学难点：电子表格数据的录入与编辑；移动、复制和自动填充。

四、教学方法：
任务驱动法、协作性学习

五、课前准备：
多媒体课件、实践（1、2008年北京奥运会奖排榜，2、七(2)班成绩表。）
六、课时安排 ：1课时。

七、教学过程：  
	教学环节
	教学内容
	教法提示、学法指导

	<一>创设情境、引入新课。
	创设情境

随着信息时代的来临，大量的表格都可以由计算机来处理，电子表格已经成为我们工作、学习和生活中不可或缺的组成部分。许多大型企业、公司的年终报表都是运用表格来汇报每年的营业额。
	激励学生学习热情

	<二>

探究新知
	Excel 2003和以前的版本相比，工作界面更加柔和，更贴近于Windows XP操作系统，如图所示，工作界面主要由标题栏、菜单栏、工具栏、工作表区、滚动条、状态栏、工作表标签等组成。
	引导学生学习知识的乐趣，思考Excel电子表格的的工作界面

	
	简单的学习了 Excel表格的界面，但还没有完全的把它掌握。接下来一起学习表格的简单操作。
	学生思考菜单栏的说明

	
	Excel 2003的基本操作
Excel 2003是办公人员使用最多的一种电子表格工具，用它可以完成各种复杂的数据运算及数据分析、预测等。Excel 2003的基本操作主要包括对工作簿和工作表的操作、数据的输入以及工作簿的美化等。
	学生思考认识到Excel 2003的基本操作

	
	实践一：输入课本27页“2008北京奥运会奖牌榜”，根据课本上图片的要求，把奖牌榜输入。
	学生接受任务

	
	移动单元格：
先选中要移动的单元格，当把鼠标指针移动到活动单元格或者选定的单元格边框上时，指针会从“  ”(空心十字)变成“[image: image1.jpg]P



”(移动)的形状，此时按下鼠标左键并拖动鼠标，现在所选定的单元格已成功的拖动到新的位置。如果：在拖动时，按下“Ctrl”键，则也可以把单元格复制到别的位置。
	学生思考移动单元格的实际操作方法

	
	复制单元格
在同一个工作簿中复制工作表。单击前第一个单元格，按住鼠标左键不放，拖动至要复制的内容。这时按“Ctrl+C”组合键后，任意单击一个单元格，按“Ctrl+V”组合键粘贴，即可。
下面利用了“选择性粘贴”来粘贴所选择的单元格。
	学生思考复制工作表的实际操作

	
	选择性粘贴中的简单应用：

只简单介绍里面的粘贴部分，如：全部(粘贴所复制的数据的所有单元格内容和格式)、公式(仅粘贴在编辑栏中输入的所复制数据的公式)、数值(仅粘贴在单元格中显示的所复制数据的值)、格式(仅粘贴所复制数据的单元格格式)、批注、有效性验证、所有使用源主题的单元、边框除外、列宽、公式和数字格式、值和数字格式等。

提示：在以前Word中也可以使用“选择性粘贴”，当从网页或其他途径复制的资料时，就避免粘贴不必要的排版信息。
	认识到利用不同的部分，会产生不同的效果。

	<三>

互助交流
	自动填充

当需要输入连续的数字时，使用“自动填充”功能。首先拖动选择同一列中的相邻两个单元格，然后把鼠标指针移动到所选区域右下角的“填充柄”处，指针变成“+”（实心十字）的形状，此时，按下左键，向下拖动鼠标到结束行，然后松开左键，这时，看到鼠标所经过的行自动填上了连续的数字。

工作簿中也可以包含多个工作表，单击窗口底部的工作表标签，工作表之间的切换。双击或右击（重命名）工作表标签，更改工作表的名称。
	学生明确Excel 2003的自动填充功能

学生认识到问题

	
	删除工作表

单击要删除的工作表标签“sheet2”，选择“编辑”→“删除工作表”命令即可。
如果工作表中已输入数据，就会弹出“要删除的工作表中可能存在数据，如果要永久删除这些数据，请按“删除””，否则按“取消”。

也可以在“工作表标签”上，直接删除工作表。
	学生对删除工作表的步骤思考

	<四>

技能训练
	工作簿的保存：单击“常用”工具栏中的“保存”按钮，或选择“文件”→“保存”命令来保存。选择“文件”→“另存为”命令，保存。
	学生认识Excel 2003软件的保存

	巩固练习
	上面已经介绍完工作表的基本操作，现在同学们要完成第二个实践内容：

输入投影展示：“七(2)班成绩表”
	学生接受任务，完成学习效率，制作班级成绩表格

	课堂小结
	这一节课，主要针对Excel中的基本问题进行讲解、操作，通过同学们的实际操作，使我们对Excel工作簿的功能有了一个初步的认识，现在大家回过头来看看，当我们学了这一软件的应用后，在我们的日常生活中，有很多公司和部门都用这一软件提高工作效率。
	学生能及时的接受知识，进行课堂实践后，反思不足之处，促进学生以后制作电子表格的成效。


八、板书设计
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四、管理工作表
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