	课题（章节）
	工作表的格式化编辑

	教学目的与要求：

知识目标：1、掌握单元格内容字符格式的设置方法；

          2、掌握单元格对齐方式及行高和列宽的设置方法。

能力目标：1、进一步提高学生自主学习、合作探究学习的能力；

          2、提升学生互相评价、欣赏的能力。

思想目标：1、培养学生学会鉴赏美、感受美；

          2、真正渗透新课程提倡的“教师主导，学生主体”的思想；

	教学重点、难点：

重点：使学生真正触类旁通的掌握、运用设置单元格格式中的“字体”、“对齐”各选项。

    难点：自主探究，发现问题，引导解决问题的过程。



	教学方法及师生互动设计：

演示法、对比法、任务驱动法、学生探究法、提问法等教学方法。

	课堂练习、作业：

[综合练习]

完成综合练习，

要求 打开“季度销售统计表.xls”，按照教师讲解例子要求进行操作。

	课后小结：

本节课主要介绍了从字符格式、对齐方式、行高和列宽的设置三个方面对工作表的格式化编辑。可能有同学有疑问，上课之前给大家演示的表格有五颜六色的边框和底纹，这将是下节课要讲解的内容。

	教学内容（讲稿）
	备注

	教师活动：

前面几节课学习了对工作表的基本编辑技能，我们来欣赏几幅漂亮的excel工作表。（展示Excel软件）看看与我们自己编辑的工作表有什么区别？

引导学生观察，提出问题：

（1）美化后的工作表有什么优点？

（2）观察展示的工作表从哪些方面进行了美化？
老师提问：如果想改变工作表中内容的字体，你会使用哪些方法？老师提示对字体、字号和文字颜色的设置可以仿照Word软件中的操作方法，一般来讲可以使用菜单及工具按钮两种方法。
方法一：选中需要设置的单元格，直接通过格式工具栏上的相应工具按钮完成 。
如果需要更为详细的设置，则需要使用菜单命令法。

方法二：选中需要设置的单元格，通过 “格式” 菜单中单元格命令打开单元格格式对话框，在“字体”选项卡中进行相关设置。 
教师演示并讲解 “计算机4班期中考试成绩表.xls”工作簿中“字符格式”设置。

学生活动： 

 [探索实践]

要求学生自己完成字符格式的设置，打开“计算机4班期中考试成绩表.xls”。具体要求如下：
1、表格标题字体为红色、楷体、20号、加粗；
2、其他字体为黑色、宋体、14号，其中行表头和列表头加粗

教师巡回作适当指导。
教师活动：

1、大家看看文档感觉比较乱，在对齐方式上做统一要求就比较好看，首先，思考一下在word中对齐方式的设置方法是什么样的？

2、与word一样，对齐方式设置一般有两种方法：

第一：使用“格式”工具栏上的“左对齐”按钮[image: image1.png]£

2.




、“居中”按钮[image: image2.png]


、“右对齐”按钮[image: image3.png]


可以设置数据的水平对齐格式；特别要强调的是“格式”工具栏上的“合并及居中”按钮[image: image4.png]£

2.




可以实现多单元格的合并且居中的操作；（教师演示）
注意：合并单元格是将多个单元格合并为一个大单元格，

第二：如果想对单元格中的数据进行细致的设置，通过 “格式” 菜单中单元格命令打开单元格格式对话框，在“对齐”选项卡中进行相关设置。（教师演示并讲解）
注意：在讲解时可对“文本控制”和“方向”两个方面的内容做适时介绍。

学生活动：

[探索实践]

在前一任务的基础上，对“计算机4班期中考试成绩表.xls”对齐方式进行设置，如图。具体要求如下：
　标题：合并及居中

　其他：水平方向和垂直方向均居中

教师活动：

1、引入，在学生演示任务1的探究操作后，请学生认真观察：

（1）改变字体后的行列内容变化？

（2）为什么？

（3）如何调整

2、调整行高、列宽可以使用鼠标拖动法和菜单命令法。

特点：（1）鼠标拖动法。速度快，直观；

（2）菜单命令法。调整精确。

　选定行(列)——格式——行（列）——行高（列宽）——输入精确值——确定

　　选择最合适的行高（列宽）可以根据该行（列）中最大字体的高度（宽度）来自动改变。

学生活动：

[探索实践]

　　继续上面的任务设置“计算机4班期中考试成绩表.xls”行高和例宽。具体要求如下：
标题行高：35磅；

行表头32磅；其余行20磅。
3、列表头18磅；其余根据表格内容进行手动调整，以显示全部内容。

教师巡回作适当指导

[综合练习]

完成综合练习，

要求 打开“季度销售统计表.xls”，按照教师讲解例子要求进行操作。
	演示课件，引导学生观察，并提出问题：引出学习内容（3分钟）
任务驱动，为学生创设自主学习的机会。不限效果，给学生留有发挥的余地。

复习旧知识，为新知识的引出作铺垫。（8分钟）

明确知识和技能应用的条件，进行旧知识的迁移和新知识的掌握。（10分钟）

环环相扣，合理引入，巧妙设置提问环节，强化学生对知识的理解、学习。（10分钟）

教师是“推进器”，课堂中巧妙设问，能起到加速学生理解，抓住重点的作用。（8分钟）

 

6分钟


