《数据输入与编辑技巧》教学设计
课时:1课时                                   

一、教学对象分析

学生学习了Excel的第一节内容之后，绝大多数同学掌握了在表格中录入数据和修改数据的方法，对表格的操作也显示出较浓的兴趣。但在数据录入方面，由于个体的打字速度有差异，完成的水平存在不同程度的差异。因此在任务设计上，可以采用分层的方法来满足不同层次学生的需要。

二、教学目标设计

（一）教学目标

1． 熟悉表格录入数据的方法

2． 理解区域的概念和数学表达式

3． 学会使用拖曳的方法输入有规律变化的数据的操作

4． 学会用sum和average函数计算总和与平均数的数据计算和填充操作

5． 培养发现问题，自我总结规律的能力
（二）教学重点

1． 对有规律变化的数据进行编辑

2． 理解和运用sum和average两个函数的用法

（三）教学难点

    在[image: image1.bmp]输入数学表达式

三、教学过程

（一）有规律变化的数据

1． 复习：数据录入

【学生操作】：打开F盘“练习”文件，把该Excel的sheet1表按照P102的表补充完整

【提问】：在输入的数据中对组别这一项是如何输入的，有没有简便的方法

【演示或回答】

2．对有规律数据的输入技巧

【教师演示】拖动的方法填充有规律的数据（填充相同的数据）

【学生操作】在“组别”，“编号”这两列里用拖动的方法输入数据

【教师演示】拖动的方法填充有规律的数据（填充不同的数据）

【上机操作】在F盘的文件“练习”里对sheet1表进行拖拉填充数据的练习

理解什么是区域

3．学生练习

（二）公式与函数

1、任务：为各个学校计算团体总分

【教师演示】：在[image: image2.bmp]中输入公式=D3+E3+F3+G3,算出华夏中学的团体总分

【学生操作】：算出各个学校的总分

【提问】：a、在计算各个学校总分的时候有没有简便的方法？

提示：用拖动的方法

【学生演示】

2、任务2：计算出每一类作品的平均分

【学生操作、演示】

提示：在[image: image3.bmp]中输入公式

【教师演示】：用函数的方法实现求和与平均分

3、提高练习（供有余力的学生做）

在F盘的“练习“文件的sheet3中把总分统计出来

（三）小结

1、有规律变化的数据可采用拖曳的方法来填充数据

2、统计数据的方法

   a输入公式

   b 函数

