教案首页
	授课题目
	任务 3.1 制作学生基本信息表
	类型
	理实一体
	学时
	2

	教学目标
	［知识目标］：
1. 了解WPS表格的基本概念。
2. 掌握工作簿、工作表和单元格的各种操作方法。

	
	［能力目标］：
通过制作学生信息表，使学生能够对WPS工作簿与工作表进行操作。包括工作表重命名、插入、复制、移动、隐藏、删除等基本操作，表中行列单元格的基本操作，数据的输入，数据有效性的设置方式以及页面设置及打印的方法


	
	［素质目标］：
1. 培养学生数字化思维及动手能力。
2. 培养学生信息化办公能力。

	教学内容
及重难点 
	【教学内容】
1. 掌握新建工作簿的常用方法。
2. 掌握工作表重命名、插入、复制、移动、隐藏、删除等基本操作。
3. 掌握行与列的基本操作。
4. 掌握单元格基本操作。
5. 掌握输入数据并设置数据有效性的方法。
6. 掌握页面设置及打印的方法。
【重点】
掌握工作簿、工作表和单元格的各种操作方法。
【难点】
掌握数据输入的方法

	教学逻辑
思维导图
	[image: ]

	教学方法
	讲授法、演示法、启发式、练习法、探究式

	能力训练
	通过制作学生基本信息表，使同学们了解WPS表格的基本功能，掌握WPS表格的基本操作，为后续的学习打下基础，同时具备办公软件的操作能力。

	班级代码
	
	所属专业
	

	时间地点
	年   月   日  ； 星期    第   节   ；教室号：



吉林水利电力职业学院课程教案用纸
	教学环节
	教    学    内    容
	备  注

	课程导入
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技能操作






课堂小结
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	在前面的学习了排版、批量制作准考证等文件操作，我们使用的是Word软件，如果我们想要对考试成绩进行数据处理和数据分析，那我们要使用的就是Excel软件了。Excel软件的界面友好，操作简单，兼容性好，使用方便，也具备网络功能。
当我们学习完这一节课内容后，请大家思考一个问题，Word和Excel分别侧重于什么？

1、新建工作簿
方法①：
· 双击桌面上的 WPS 快捷图标，启动 WPS Office
· 在【WPS Office】界面中单击【新建】按钮。
· 在弹出的【新建】窗口中单击【表格】，打开【新建表格】页，在该页中单击【空白表格】即可。
方法②：
· 可以单击【文件】菜单，在弹出的列表中选择【新建】选项。
· 在弹出的【新建表格】选项页中，选择【空白表格】创建一个空白工作簿。或者，可以按<Ctrl+N>组合快捷键直接创建一个空白工作簿。

2、 保存工作簿
创建了工作簿或对工作簿进行编辑修改后，要对工作簿进行保存。一定要养成良好的保存习惯，以免数据损失。将刚刚创建的空白工作簿保存到桌面上，命名为“学生信息管理.xlsx”，操作步骤如下。
· 单击快速访问工具栏中的【保存】按钮，打开【另存为】对话框。
· 在【另存为】对话框中，左侧选择“我的桌面”，【文件名称】处输入文件名称“学生信息管理.xlsx”，单击【保存】按钮，保存文件。


3、 重命名工作表
方法①：
右键单击默认的工作表名称“Sheet1”，在弹出的快捷菜单中选择【重命名】，工作表名称处进入编辑状态，修改为“学生基本信息表”。 
方法②：
直接双击默认工作表名称“Sheet1”，工作表名称处进入编辑状态，修改为“学生基本信息表”。

4、 输入数据
1) 输入标题
选中 A1 单元格，输入“学生基本信息表”，在 A2:I2 单元格区域中分别输入各列标题“学号”、“姓名”、“性别”、“出生年月”、“籍贯”、“身份证号码”、“家庭地址”、“联系电话”。
2) 输入学号
选中 A3 单元格，输入第一个学生的学号“23001201”，将鼠标移动至 A3 单元格右下角填充柄处，鼠标形状由空心十字变成黑色十字时，按住鼠标左键拖动到 A21 单元格，A3:A21单元格区域将依次递增 1 自动填充为学生的学号。
3) 输入姓名
在 B3:B21 单元格区域中逐一输入学生姓名
4) 输入性别
方法①：
由于性别列中只能输入“男”或“女”，因此在输入性别前，要先设置性别列的“数据有效性”。
· 选中 C3:C21 单元格区域。
· 单击【数据】下的【有效性】按钮，在弹出的【数据有效性】对话框中，在【有效性条件】下的【允许】下拉列表中选择“序列”，在【来源】中输入“男,女”，单击【确定】按钮。注意来源中序列数据用英文逗号隔开。
· 返回到 C3:C21 单元格区域，逐一单击单元格右侧的下拉按钮，在弹出的列表项中选择对应的性别即可完成性别输入。
方法②：
· 选中 C3 单元格。
· 按住【Ctrl】键，同时选中其他要输入相同性别数据的单元格。
· 直接输入文本“女”，然后按<Ctrl+Enter>组合键确认输入，可以看到选中的单元格中输入了相同的文本。
· 以同样方法将性别为“男”数据输入单元格中
5) 输入出生年月
在WPS中日期格式默认是使用“/”分隔，在此任务中，出生年月使用的是短横线“-”分隔的格式，因此先设置出生年月列的数据格式。
· 选中 D 列，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【设置单元格格式】，在弹出的【单元格格式】对话框中，左侧【分类】下选择“日期”，右侧的【类型】下选择“2001-03-07”，单击【确定】按钮.
· 在 D3:D21 单元格区域中逐一输入出生年月即可。
6) 输入籍贯
如果籍贯不同，在 E3:E21 单元格区域，依次输入籍贯。在此任务中，籍贯相同，则选中 E3 单元格，输入“吉林”，然后如输入学号般采用填充柄复制，快速输入籍贯。
7) 输入身份证号码
在 F3:F21 单元格区域中逐一输入身份证号。在 WPS 表格中，当如输入的数据超过 12 位（包括 12 位）时，将默认位文本型数据，不超过 12 位的数据，默认为数值型数据。
8) 输入家庭地址
在 G3:G21 单元格区域中逐一输入家庭地址。
9) 输入联系电话
在 H3:H21 单元格区域中逐一输入联系电话。
5、 保存
    单击快速访问工具栏中的【保存】按钮，将输入的数据保存。


对同学们的学生的学号、姓名、性别、出生日期、籍贯、身份证号、家庭地址、联系电话进行统计，结果如图所示。
[image: ]

通过制作学生基本信息表，使同学们掌握如下知识点，新建并保存工作簿，工作表管理，数据输入，页面设置及打印。


通过课后练习题来巩固WPS工作表管理、数据输入等方法。
	时间：10min
教师引导，学生讨论










时间：5min
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时间：5min
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时间：25min
学生操作，教师巡回指导







时间：5min






	板书设计
	任务 3.1 制作学生基本信息表
1、 WPS表格简介
2、 新建并保存工作簿
三、工作表管理
四、数据输入
五、页面设置及打印










	

	教学反思
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