第5章 电子表格处理软件应用

课题名称： 5.5 处理数据
教学目标：
1． 基本知识

(1) 掌握数据处理中使用数据处理的操作。
(2) 了解电子表格数据处理的意义。
2． 操作技能目标

(1) 能够在实例中对工作表中的数据按行或列进排序。
(2) 能够在实例中对工作表的数据进行筛选。
(3) 能够对工作表中的数据进行了分类汇总。
教学分析与准备：

1．教学重点

能根据需要对工作表中的数据灵活的进行处理：排序、筛选、汇总等。
2．教学难点

电子表格数据计算中的数据处理方法作用的理解。
3．教学策略

本课内容有一定难度而且适用性强，教师在教学中要讲清有关的概念和具体操作方法，以及要特别注意的地方。讲解的内容通过操作演示帮助学生掌握。
4．课时安排

2课时（45分钟×2）

5．教学环境

多媒体教室

学习过程：

	教学环节
	教学内容
	备注

	提出问题，引入新课

任务1

数据排序

	1．数据排序
首先，告诉学生数据排序的类型：由简单排序到用多关键字复杂排序，最后掌握自定义排序

掌握使用“数据”→“排序”命令，理解在“排序”对话框中设置排序参数的作用。

讲解数据排序时，让学生注意Excel中的排序功能不允许选取分散的单元格区域操作。

最后，用表5-21向学生展示Excel中的排序操作规则。

教师在排序中可以通过股票行情实战演示排序的作用
	让学生尝试工具栏上的排序按钮
让学生理解数据筛选的概念，并能对数据进行筛选
让学生会对数据进行分类汇总。

	任务2

数据筛选
	2．筛选数据
筛选的目的就是从表格中找出符合一定条件的记录，并将其余记录暂时隐藏起来。当报表很大时，筛选功能很有作用。

数据筛选分为自动筛选和自定义筛选。

点击“数据”选项卡中的“筛选”命令，选择“自动筛选”，在工作表中的每个列标后都会产生一个下拉箭头，选择下拉箭头中的选项，可以进行相应的筛选。

单击“数据”→“筛选”→“全部显示”命令，工作表恢复筛选前的显示。

如果筛选条件涉及多个，使用自动筛选需要多次完成，而使用自定义筛选可以一次完成。自定义筛选会将筛选条件写在工作表中的空白外，然后指定筛选条件区域，指定结果存放方式即可完成筛选。  

如果在筛选后执行打印操作，则只能打印出筛选后的结果，而不会打印被隐藏的数据。

	

	任务3
数据汇总

	3．分类汇总
在分类汇总之前要按分类的字段对数据排序，否则分类汇总将出错。

单击“数据”→“分类汇总”命令，在“分类汇总”对话框中设置参数。

分类汇总工作表的左边可以看到“分级显示”按钮，其中第1级按钮代表总的汇总结果，第2级按钮代表分类字段汇总结果。
	


课堂小节：
通过本课教学活动，使学生掌握以下内容：如何在计算数据工作表中对其数据进行排序、筛选，对数据分类汇总。本课学习的概念可以为学习数据库打下基础。
