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
4.1-4.2Excel2016概述及基本操作
	课时

安排
	2
	备课

时间
	

	教学目标
	1、认识工作簿、工作表、单元格、单元格内容等概念。
2、了解工作簿文件的扩展名，以及工作簿与工作表的关系。
3、通过实例认识Excel电子表格的工作簿窗口。

	教学重点
	1、掌握Excel的正确启动与退出以及工作簿的创建和保存的操作方法。

2、熟悉Excel窗口的组成元素。
3、理解工作簿窗口中的有关概念。

	教学难点
	1、单元格的定义及选取。
2、单元格数据的输入

	思政元素
	通过介绍Excel的理论知识，提出学习工作中应具有严谨的科学态度

	教学资源
	多媒体课件、网络资源等

	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
	想一想，你是如何启动和退出Word的？试一试启动和退出Excel。
	
	
	

	新授
	任务一  Excel的启动及界面
1.Excel简介

Excel是Microsoft公司推出的Office办公套件中的一个重要组件，使用它既可以制作电子表格，也可以进行各种数据的处理、统计分析和辅助决策操作，被广泛应用于管理、统计财经、金融等众多领域。
    自Excel诞生以来，Excel经历了Excel2000、Excel2002、Excel2007、Excel2010、Excel2013和Excel2016等不同版本。

2.启动Excel

单击菜单“开始”→“所有程序”→“Microsof tOffice”→“Microsoft Office Excel 2003”，启动Excel进入Excel操作环境，系统新建默认名称为book1的工作簿。新工作簿默认包含3个工作表：Sheet1、Sheet2和Sheet3。
3.Excel的主要功能

Excel的主要功能就是进行数据处理。其实，人类自古以来都有处理数据的需求，文明程度越高，需要处理的数据就越多越复杂，而且对处理的要求也越高，速度还必须越来越快。因此，我们不断改善所借助的工具来完成数据处理需求。当信息时代来临时，我们频繁地与数据打交道，Excel也就应运而生了。已作为数据处理的工具 ，拥有强大的计算、分析、传递和共享功能，可以帮助我们将繁杂的数据转化为信息。

4、认识Excel界面的对象
Excel启动后的窗口界面，其中有很多对象与Word的相同或相似，结合前面学过的知识加以认识和补充。

标题栏，菜单栏，工具栏（常用、格式等），名称框，编辑栏，行号，列标，单元格，工作表，滚动条，状态栏
	
	
	

	新授
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	
	任务二   Excel基本操作
1、输入数据
数据。凡是输入到Excel工作表中的内容，包括文字、数字、公式以及函数等等，统统称为数据。在单元格内输入数据，先要选取单元格。

文本数据：左对齐、可达32000个字符
•汉字、字母、数字、其它符号序列
•纯数字字符前加英文单撇号 ‘，如’001

数值数据：右对齐、15位精度
•数学上合法的整数、分数、小数、科学计数
•分数输入法：0  分子/分母，整数  分子/分母
日期、时间数据：右对齐            取系统
•日期：月/日/年 或 月-日-年       Ctrl+;

•时间：时:分:秒 加P表示PM     Ctrl+Shift+:

逻辑类型:只有两个值,True和False 。
出错值：单元格中显示#DIV/0！出错值
（1）选取单元格
单个单元格：单击所需的单元格。

连续多个单元格：单击单元格，然后拖曳到合适范围。

多个不连续单元格：选取第一个区域后，按住Ctrl 不放，再单击或拖曳选取其他单元格。

整行或整列：单击行号或列号。

（2） 输入数据
告诉学生输入字符与数字的方法，重点讲述在Excel中数字的输入和自动填充功能。
2、保存工作簿
单击“常用”工具栏上的“保存”按钮，或单击菜单 “文件”→“保存”命令

3、退出Excel
单击Excel主窗口的“关闭”[image: image1.jpg]


 按钮，可以退出Excel。


	
	
	

	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，认识电子表格的窗口，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
	创建新表格，输入管理数据并保存

	板书

设计
	任务一  Excel的启动及界面

1、启动Excel

2、认识Excel界面的对象
任务二   Excel基本操作

1、输入数据

2、保存工作簿


	教学

后记
	通过本节课学习，加之学生有操作word的基础，对于Excel的学习得心应手，但部分学生操作不熟练还需多加练习


