3.2表格信息的加工与表达
1、 教材分析
本节课程内容是普通高中课程标准实验教科书“信息技术（必修）”——《信息技术基础》（广东教育出版社出版，广东基础教育课程资源研究开发中心编著）第三章第二节的内容。
本节课以课程内容为依托，主要目的是让学生对EXCEL软件有一个简单的认识，并能够动手完成课本提供的例子。在此基础上，部分同学能够利用EXCEL软件解决学习生活中遇到的实际问题。
2、 学情分析
学生为高一学生，大部分学生都已经能够熟练地使用鼠标和键盘，个别学生对键盘和鼠标的使用还比较陌生；学生通过前面的学习，对WORD软件的操作使用已经有了一定的基础，可以把相似的学习经验借鉴到EXCEL的学习中来；本节课是学习EXCEL软件的第一节课，大部分的学生都没有接触过EXCEL软件的使用。
3、 教学目标
1. 知识与技能：
（1） 对EXCEL软件有一个初步的了解；
（2） 能够使用EXCEL软件录入数据；
（3） 掌握美化表格的一些简单操作；
（4） 学会使用求和函数和求平均值函数。
2. 过程与方法：
（1） 能够使用EXCEL软件制作一个完整的表格；
（2） 理解函数公式的含义。
3. 情感态度和价值观
培养学生利用软件解决学习和工作中遇到的问题的意识。
4、 教学重的、难点
1. 教学重的：使用EXCEL软件制作表格的全过程。
2. 教学难点：函数公式的理解和使用。
5、 教学方法
讲练法、演示讲授法
6、 教学过程
1. 回顾上一阶段学习--3.1《文本信息的加工与表达》主要内容：
任务1：结合我校正在开展的语言文字规范化活动，和同学们一起探讨了如何撰写一则符合格式规范的通知（优秀作业展示）；
任务2：根据教师提供的文本素材和图片素材进行设计和加工，掌握简单的排版要求（优秀作业展示）。
2. 引出新课：
在日常的工作中，我们会遇到这样一些信息：
高一（38）班赖智标住在A栋宿舍楼5楼23号房1号床上铺；
高一（38）班欧晓杰住在A栋宿舍楼5楼23号房1号床下铺；
……
上面的表达方式已经能够准确地表达出相关的信息，但是可不可以用更加直观、更加一目了然的方式表达出来呢？（宿舍床位表）
当然，使用WORD软件同样能够绘制表格，不过今天，我们学习的是一个专业的表格信息处理工具--EXCEL
。
3. 新课内容：
（1） 界面简介(结合WORD软件进行对比)：标题栏、菜单栏、常用工具栏、工作区（WORD是文本处理软件，所以工作区就像一张A4白纸；而EXCEL是表格处理工具，所以工作区布满了一个个的小格子）。
（2） 用途说明：座位表、床位表、成绩统计表等。核心部分是其强大的计算功能（举例说明：学生评价表）。
（3） 结合课本，和学生一起探讨如何使用EXCEL软件建立表格。
a. 新建EXCEL工作表。
b. 录入P50图3-12的表格信息（注意阐明：如何修改单元格内容；如何快速切换单元格），学有余力的学生要求其设计本宿舍的床位表。
c. 美化表格。主要知识点：改变单元格的长宽、合并单元格、添加底色、添加边框等。学有余力的学生要求其思考如何求和及计算平均值。
d. 函数的使用。知识点：求和函数、求平均值函数。需要强调的地方：在需要放置结果的单元格上插入公式、公式所代表的含义、插入完公式以后按回车键，不要乱点其他地方、使用快速填充命令时鼠标的形状、设置单元格的小数位数。学有余力的学生继续完成宿舍床位表。
e. 学生保存并上交作业。
f. 教师检查作业上交情况、点评并下课。
7、 教学评价
1. 录入的表格信息是否准确、完整；
2. 是否能够按要求完成表格的美化；
3. 函数公式的使用是否正确；
4. 是否完成了额外的学习任务；
5. 上课表现。
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