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教师：刘彦军
班级：19春计算机1班
时间：2020年5月8日下午第二节
地点：录播教室
Excel2010数据筛选
【教材分析】
(教材特点
本课参考教材为高等教育出版社《计算机应用基础》，教材强调运用计算机技术获取、加工、表达与交流信息的能力，提倡“做中学、做中教”教学模式的开展。
(教材处理
本课选自第五章第5节任务2“数据筛选”，教材概括性地介绍了数据筛选的一般用法。备课时结合学生已有专业知识和数据筛选的实际应用，细化教学内容，精编任务实例。
【学情分析】
授课对象是19春计算机1班学生，学生在日后工作中需要经常使用Excel软件，必须具备一定的数据分析技能。目前学生前期已经学习了Excel的基本操作及数据计算，这为本课学习打下了良好的基础。
【教学目标】

知识目标：
1、 明确数据筛选在实际生活、工作中应用的意义； 

2、 理解高级筛选条件区域与数据筛选区域的定义与选择；

3、 初步掌握高级筛选的操作方法。 

能力目标：
1、 熟练掌握高级筛选的方法； 

2、 根据实际需求对数据清单进行筛选。 

情感目标：
培养学生从实际生活中发现问题、解决问题的能力，让学生在学习数据筛选中体验成功的乐趣。

【教学重点】
1、自动筛选；

2、高级筛选条件的设定；

3、高级筛选功能的应用。

【教学难点】

1、正确理解多个筛选条件之间的逻辑关系（与关系、或关系）；

2、 高级筛选条件区域的设置。

【教学方法】

1、 讲授法：讲授基本理论，使学生从整体上获得理性认知。

2、 启发式教学法：先提出问题，启发学生在实际生活中如何解决问题，根据学生的回答，再进一步提出更复杂一点的问题看学生如何解决。

3、演示教学法：通过多媒体教学软件对实例操作过程演示，让学生直观地理解和掌握理论知识和操作方法，给学生新的、更方便的解决问题的方法。
【教学过程】

	教学过程
	教学内容
	师生活动
	设计意图

	新课导入
	通过一名大四毕业生查询自己需要的数据信息时，遇到了麻烦，提出问题，要求学生分析问题，提出解决方法，引出本节课的学习内容。
	教师提问，学生思考并回答，教师总结引入新课。
	由生活中的问题入手，激发学生的兴趣，并让同学们带着疑问进入新课。

	自动筛选
	一、“数据筛选”定义：是指让某些符合条件的数据记录显示出来，而暂时隐藏不符合条件的数据记录，筛选出来的数据使工作表整齐有条理。

二、自动筛选

（1）通过选择值或搜索进行筛选
①选择要筛选数据区域的任一单元格，在“数据”选项卡上的“排序和筛选”组中，单击“筛选”命令按钮，每个列标题后面出现箭头[image: image1.png]


按钮。

②.单击列标题后面箭头按钮，会显示可进行筛选选择的列表。
③. 在弹出的列表中决定选择特定值或搜索。
④．单击“确定”按钮。
任务一：打开“素材.xlsx”工作簿中的“任务一”工作表，完成以下任务。
1.筛选出所有“上海”地区的店铺信息。
2.筛选出所有“上海”地区 “店铺等级”为“加盟店”的店铺信息。
3.筛选出所有“销售计划完成度”大于等于100%的店铺信息。
（2）取消筛选

①.在“数据”选项卡上的“排序和筛选”组中，单击“筛选”命令按钮，在取消之前，“筛选”按钮处于选中状态，再次单击“筛选”按钮取消选中状态，列标题后面箭头按钮消失，显示全部数据。
②.在“数据”选项卡上的“排序和筛选”组中，单击“清除”命令按钮，显示全部数据，但是列标题后面箭头按钮不消失。
（3）通过指定条件筛选数据
①.单击列标题后面箭头按钮。
②.在弹出的列表中，指向列表中“数字筛选器”或“文本筛选器”， 将出现一个菜单，可以依据不同条件来筛选。
③.选择某个条件然后选中或输入条件。 单击“与”按钮以组合条件 （也就是说，必须同时满足两个或以上条件），在要求仅满足多个条件中的一个条件时单击“或”按钮。
④.单击“确定”按钮。
	教师演示讲解，学生认真听讲，观看演示。
	让学生明白“数据筛选”的定义。

通过演示讲解，让学生快速掌握自动筛选的方法。



	高级筛选
	三、高级筛选

（1）高级筛选的方法

①.先在要筛选数据区域之外的空白区域临时建立一个条件区域，输入被筛选的列标题和筛选条件。

②.选择要筛选数据区域的任意单元格，在“数据”选项卡上的“排序和筛选”组中，单击“高级”命令按钮。
③.在弹出的“高级筛选”对话框中设定筛选列表区域和条件区域等。

④.单击“确定”按钮。
（2）高级筛选注意事项
条件区域中所有的关键字必须在一行。
高级筛选建立的条件区域中，同行的各个条件表达式为逻辑“与”关系，不同行的条件表达式为逻辑“或”关系。
任务二：打开“素材.xlsx”工作簿中的“任务二”工作表，完成以下任务。
1.筛选出所有“加盟店”中“销售额总计”大于等于1800且“销售计划完成度”大于100%的店铺信息。
2.筛选出所有“旗舰店”或者虽然不是“旗舰店”但是“销售额总计”大于2000的店铺信息。
	教师演示讲解，重点讲解条件的设定，学生认真听讲，观看演示。
	使学生掌握高级筛选的操作步骤，理解高级筛选和自动筛选的区别，灵活应用两种筛选解决实际问题。

	学生实践
	任务三：打开“素材.xlsx”工作簿中的“任务三”工作表，完成以下任务。
1.筛选出水果价格表中“最高价”、“最低价”和“均价”均大于或等于10的记录，并把筛选结果复制到32行。

2.筛选出“产地/规格”为“国产”或“均价”大于10的记录，并把筛选结果复制到46行。

3.筛选出 “均价”在20-60之间的记录，并把筛选结果复制到62行。
	学生独立思考完成任务三，部分学生上台演示，教师辅助指导。
	培养学生解决实际问题的能力，培养自主探索与实践的能力。

	知识拓展
	任务四：打开“素材.xlsx”工作簿中的“任务四”工作表，完成以下任务。
1.筛选出姓刘的考生记录，并把筛选结果复制到26行。

2.筛选出姓刘且名字只有两个字的考生记录，并把筛选结果复制到32行。

3.筛选出“评定成绩”不合格的考生记录，要求筛选结果只显示“准考证号”、“姓名”、“评定成绩”三列，把筛选结果复制到35行。
	学生思考，教师演示，学生认真分析，听讲，观看演示。
	激发学生求知欲望，更进一步提升学生的能力。

	全课总结
	本节内容回顾：数据筛选有自动筛选和高级筛选，在实际运用中可根据需要灵活选择不同的方式更快速、更方便地进行数据查询、数据管理、数据分析，从而提高我们的工作效率。
	教师简要总结本节课内容，学生听讲。
	使学生了解并巩固本节所学知识。


【教学反思】
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