江苏省东海中等专业学校

文化课、德育课、专业基础课教案本

（2023 —2024 学年度第 一 学期）

            任课教师                      

任课班级                      

任教科目                      
课程类别                       
文化课、德育课、专业基础课教案

                                                       第       课时 教案序号         
	授课章（单元）及内容
	第4章 电子表格软件Excel2016
4.3工作表的编辑
	课时

安排
	2
	备课

时间
	

	教学目标
	1、 握编辑工作表数据的方法，包括删除或插入单元格、行或列；调整行高与列宽；复制与粘贴单元格等。
2、掌握管理工作薄的方法，包括在工作簿里创建，复制和移动工作表。
3、熟练掌握删除或插入单元格、行或列，调整行高与列宽等方式编辑工作表数据。

	教学重点
	1、 活运用删除或插入单元格、行或列的操作方法，会根据需要快速和精确方式调整工作表的行高与列宽。
2、 熟练复制、粘贴和移动单元格。
3、会熟练创建，复制和移动工作表。

	教学难点
	工作表数据的编辑方法。

	思政元素
	通过对工作表的编辑操作，养成良好的职业素养

	教学资源
	教学PPT、多媒体教室等

	教学结构安排

	教学

环节
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	导入
	小郭的邻居是在一所高中当班主任的李老师，其德高望重，深受学生们喜爱。某天小郭到李老师家拜访时，发现李老师正在纸上画表格统计他们班学生的成绩。小郭告诉李老师，可以使用Excel快速制作学生成绩表。
	
	
	

	新授
	任务一  单元格地址
单元格地址由它所在的列标和行号唯一确定
相对引用：用列标行号直接表示，如 B10

绝对引用：在列标和行号前加$表示，如 $B$10

混合引用：如 $B10 或 D$12

引用工作簿中其它工作表中的单元格
工作表名!单元格地址，如：Sheet2!A5

引用其它工作簿中的单元格
 [工作簿名]工作表名!单元格，如：[工资表]一月!D20
任务二  编辑工作表
1、删除或插入行、列
方法一：先选取要插入或删除的单元格，然后在右键的快捷菜单中选择相应的操作即可；

方法二：使用“编辑”菜单中的“插入”和“删除”命令。插入或删除行之前，选取的行数和删除或插入的行数相同。如果删除时选取的不是整行或整列而是单元格区域，则会弹出“插入”或“删除”对话框，有不同的操作方式供选择。

2、调整列宽与行高
方法一:先选取需要调整的行或列，单击菜单“格式”中的“行”或“列”，输入确切的行高或列宽的数值，进行的调整。
方法二：使用“格式”菜单中的“最合适的行高（列宽）”命令，系统自动地根据内容调整单元格的行高或列宽。

方法三：快捷调整方法，当鼠标的光标变成可调箭头形状后可以拖曳鼠标到合适的行高或列宽，这种方法适合对行高或列宽要求不精确的情况。

3、复制、粘贴与移动单元格
复制单元格的方法可以和WORD中复制文本的方法类比，采用“复制”→“粘贴”的方法，粘贴后还可以从“粘贴”的智能标记的下拉菜单中选择粘贴方式。粘贴方式有：“保留源格式”、“匹配目标区域格式”、“值和数字格式”、“保留源列宽”、“仅格式和链接单元格”等选项。
单元格移动是将单元格的内容一起移动到新位置，原单元格成为空白单元格，移动单元格分为插入和覆盖两种方式。插入方式移动后，目标单元格右移或下移，覆盖方式移动单元格后目标位置的原单元格内容被覆盖。还可以采用“剪切”和“粘贴”方法移动单元格。

4、插入批注

执行“插入”(“批注”菜单命令。然后输入批注内容。

5、表格中的文字居中对齐

选中要居中的单元格，单击“格式”工具栏上的“居中”按钮。

6、工作表标签命名

将鼠标指指向工作表签Sheet1，右击，选择“重命名”命令，然后输入新的名字，按“回车”键确认。


	
	
	

	新授
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	
	任务三   管理工作表
1、新增工作表

单击“插入”菜单中的“工作表”命令即可。

或在工作表标签上右击，在弹出的快捷菜单中选择“插入”

怎样进行工作簿的管理？

管理工作簿包括新增工作表，删除工作表，工作表的复制和移动。

一个工作簿中至少应该存在一个工作表

2、工作表的复制和移动
选取工作表，按住Ctrl键进行拖曳是复制，不按Ctrl键进行拖曳完成的是移动工作表。
移动工作表：拖动工作表标签
复制工作表：按住Ctrl后拖动工作表标签

3、工作表的删除、插入和重命名
选定工作表：单击工作表标签可选定当前工作表
•Ctrl：选定多张不相邻的工作表
•Shift：选定多张不相邻的工作表
工作表更名：双击工作表标签输入新表名
插入、删除工作表：光标移到标签上按右键，在快捷菜单中选择相应命令
右击标签滚动条显示工作表列表
	
	
	

	总结
	通过本课教学，使学生对电子表格的基本操作有了一个了解，掌握了最基本的操作方法，为电子表格的正确使用奠定了基础

	作业
	1、如何删除单元格中的内容？

2、如何调整单元格的高度与宽度？

	板书

设计
	任务一  单元格地址

相对引用、绝对引用、混合引用
任务二  编辑工作表

1、删除或插入行、列
2、调整列宽与行高
3、复制、粘贴与移动单元格
4、插入批注

5、表格中的文字居中对齐

6、工作表标签命名

任务三   管理工作表

1、新增工作表

2、工作表的复制和移动
3、工作表的删除、插入和重命名

	教学

后记
	通过介绍工作表的编辑规则，引导学生对规则的认识，强调无规矩不成方圆，培养学生的责任意识和纪律意识


