3.2表格信息的加工与表达（第一课时）
铜陵市第三中学     钱蕾
一、教材分析

1．本节的作用与地位：表格作为信息数据的一种呈现、处理方式被广泛运用，具有很高的实用性。特别是它和后续将要学习的数据库技术的共通之处，更使得其成为信息技术的一个重要部分和阶梯。
2．本节内容分析：本节是普通高中《信息技术基础》（粤版）第三章第二节的内容，通过本章的第一节学习，学生们掌握了获取文本信息的加工与表达的过程与方法，本节内容是如何对表格信息进行加工规划、处理，以提高同学们在学习、生活中获取并利用表格处理数据，有效处理信息的能力。
二、学情分析

学生在初中阶段已经学习了在常用的表格加工软件EXCEL中对表格数据的输入等等，能够对数据进行简单的操作。但是，学生对如何根据任务需求恰当地选用相关的工具软件，并以合适的技术形式来表达内容，明显缺乏足够的经验和能力。即对于根据任务需求解决实际缺乏问题分析、整体规划和设计制作等能力。

三、教学目标
【知识与技能】
能根据对研究任务的需求分析，借用图表处理工具软件（Excel）加工原始信息。      
【过程与方法】
1.掌握利用表格来规划、表达、处理信息的基本过程和方法。

2．以问题的解决为导向，明确信息需求，确定工具软件。
3．通过选择合适的处理工具软件，并采用适当的方式组织信息。

【情感态度与价值观】
1.培养学生利用表格思维来分析解决问题意识和能力。

2.激发学生积极主动地在社会活动中学习和使用数据统计分析的知识，形成良好的信息活动态度。
四、教学重难点：
1．教学重点：
①用图表处理工具软件加工表格信息的基本过程和方法。

②根据任务需求分析建立表格数据。
2．教学难点：
①如何根据任务需求，熟练使用文字处理、图表处理等工具软件加工信息，表达意图。

②表格的规划，公式和函数的灵活正确使用。
五、教学方法：
教练法、任务驱动法。依托书本案例，构建情境，让学生在完成“QQ好友情况统计表”和“文明班集体评比表”的任务过程中学有所得。
六、教学课时：一课时

七、教学环境：
①硬件：大屏幕投影、多媒体网络机房
②软件：Windows操作系统、网络教室软件
八、教学过程设计
	教学环节
	教师活动
	学生活动
	设计意图

	情境导入
	现在同学们最喜欢用的网络聊天工具是什么？有多少人拥有QQ号？
	互动，回答
	利用学生熟悉和常用的聊天软件QQ引发学生兴趣，为使用表格及EXCEL进行数据处理埋下伏笔。

	提出问题
	拥有QQ号的同学，你们的好友总数是多少？好友是如何管理的？
	思考、回答。
	

	明确任务需求并进行分析


	根据学生回答，教师进一步提出：从哪里可以获取QQ好友的相关数据？
启发学生利用“QQ好友列表”获取好友相关数据。让学生在脑海中规划如何建立“QQ好友情况统计表”。
	思考、回答
	明确要做的任务，进行需求分析



	选择合适的工具软件
	那么，我们该选取什么工具软件来记录、处理这些数据更为方便有效呢？
工作生活中，此类数据处理我们一般使用EXCEL（电子表格软件）来进行处理。下面，我们一同学习和体验一下它的功能和作用。
	聆听、思考、质疑、回答
	引入EXCEL软件、激发兴趣。

	任务一

  之“建立表格”


	选择一名学生代表介绍他的QQ好友分组情况，教师演示讲解表格建立操作要领：

单元格、单元格地址、工作表的概念；合并单元格，数据填写。
	学生思考、跟着大屏幕学做
	由易到难，先带领学生一起建立较为简单的表格。

	任务一

  之“录入数据”
	打开“学习任务”文件夹中的“任务一”文件夹里“QQ好友情况统计表”空表，根据QQ好友情况，录入相关数据。
学生操作过程中，观察学生操作基础水平，操作进度，适时指导。
	学生思考，完成“学习任务评价表”任务一
	让学生自己动手筛选获得数据，增强参与感

	任务一小结
	利用表格及其相应的工具软件excel，能够为我们记录、处理、分析信息提供有力的帮助。

这也是我们学习excel的基本操作的原因。

但在刚才的任务一当中，我们采集了数据信息，excel表格软件还有强大的计算功能，对于较为复杂数据信息，我们该如何利用来处理呢？
	学生思考、体会。
	从任务一的实验测试活动回归课本案例，引出任务二

	任务二
	任务二：

打开“文明班集体评分表”表格（已建好），学生直接进行数据计算。

提示操作要领如下

单元格地址与变量概念  
总分：函数sum求和

平均分：函数average

复制——粘贴和选择性粘贴的区分
注意：结果所放的单元格、函数计算区域。

填充柄的使用（相当于计算公式的复制套用）
	学生计算完成“第一周”，“第二周”、“第三周”、“三周总成绩统计”表的计算。


	用书本当中较为详实的案例加深和巩固学生对规划表格、建立表格、数据计算的理解和掌握。

	
	教师在学生操作过程中走到学生中去，观察其操作情况。共性问题集中启发、宣讲。
	
	促进学生改进，在改进中领悟。

	小结任务二并引出任务三（拓展）
	小结：通过完成任务二，我们可以利用Excel软件中的“函数”计算“总分”、“平均分”。（打开“QQ好友情况统计表.xls）如果我们想计算QQ好友的分类比例情况，还能用函数计算吗？
	学生思考、回答
	提问导新，拓展加深，让学生更加深刻地体会excel对于解决实际问题的作用

	任务三（拓展提高）
	启发引导学生思考：

1、表格的重新规划；

2、编辑公式解决实际问题。

 A．绝对地址和相对地址引用的区别B．百分比数值的设定 

根据学生操作情况，教师或学生演示。
	1、思考根据具体问题编辑公式解决计算问题；

2、观察教师或其他同学的操作并模仿学习。
	让学生自己动手寻找解决问题的方法。此项操作，具有比较高的实用价值，增加实用性强的内容，提升学生对数据处理的理解。

	
	学生操作实现（完成“学习任务评价表”任务三）
	思考、操作。
	

	课堂总结
	本课内容1、明确任务需求并按照任务需求规划、建立表格；2、对表格中的数据合理分析后选定科学方法来进行衡量、运算。3、分析利用运算后得到的结果（新数据）获取一定的结论信息。

三点连为一体，即为本节课的内容。其重点是：1、明确任务需求；2、规划、建立表格；3、数据计算方法。

课件展示操作贴士。

操作贴士：目标单元格（结果放置的地方）；编辑函数完成计算；填充柄的使用；复制——选择性粘贴。
	学生聆听、思考、记忆。
	总结全课，巩固效果。


