大连枫叶职业技术学院
计算机应用基础电子教案
	课程
	计算机应用基础
	课题
	制作图书销售统计表

	班级
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	授课日期
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教学
目的
要求
	1、 熟练掌握excel中编辑设置工作表的操作方法
2、 熟练掌握excel中常用公式和函数的计算方法
3、 熟练掌握excel中数据管理的操作方法

	重点
难点
	重点：excel中编辑设置工作表的操作方法
难点：excel中数据管理的操作方法 

	授课
方法
	启发式教学、案例教学法、探究法
	教具
	电脑

	课  后  反  思
	

	作业
	制作图书销售统计表

	备注
	


Excel综合训练
教学设计：
 (
复习回顾
) (
引入新课
)

 (
数据管理
) (
数据计算
) (
设置工作表
) (
数据分析
)


 (
练习
)
 (
课后小结
)




Excel综合训练
	教学环节
	知识点
	教  师  活  动
	教 学 设 计
	时间分配

	复习
	
	复习所学内容
1、 Excel单元格设置方法
2、 Excel数据计算的方法
3、 Excel排序、条件格式、筛选的操作方法
4、 Excel页面设置的方法
	复习excel知识点
	5分

	导入新课
	
	引入新课：
Excel是微软公司的办公软件之一，它是一款强大的电子表格软件，本次课我们通过销售统计表的制作来复习excel的使用方法
	通过引入新课，引导学生自己开始思考本节课所讲的知识
	5分

	新新授
授
	一、输入编辑数据
	1、 输入文本
2、 输入数值
	给学生展示样文，让学生回忆数值小数位及文本型数据的设置方法。边讲边练。
	
20分

	
	二、编辑设置工作表
	1、 插入、删除、移动、复制、重命名工作表的操作方法。
2、 插入、删除行列的操作方法。
3、 单元格对齐方式的设置方法。
4、 行高、列宽、底纹、边框、字体格式化的设置方法。
	根据题目要求进行操作，教师简单介绍，学生练习教师指导
	

	
	三、数据计算
	1、 使用公式进行计算。
2、 使用函数进行计算。
	根据题目要求复习公式的创建方法，常用函数的使用，学生练习教师指导。
	

	
	四、数据管理
	1、 条件格式的设置。
2、 排序的操作方法。
3、 自动筛选的操作方法。
	提问学生条件格式、排序、自动筛选的功能，学生练习教师指导
	

	
	五、数据分析
	1、 创建图表。
2、 编辑图表。
	学生练习教师指导
	

	练习
	
	图书销售统计表
	通过实例练习，让学生熟练掌握知识点。
	45分

	小结
	
	教师小结本课主要知识点及易错之处
	
	5分



