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然后，确定几本合适地图书，利用课余时间分章节进行阅读。

最后，根据阅读的感受，写出简短的推荐理由。

第二环节：项目实施

1. 将精心挑选的图书信息分类整理，在纸上制作二维表格。

2. 在电子表格中录入表头名称。

3. 观察单元格名称的规律，小组同学可以互相帮助。

4. 输入图书数据。

输入数据时需要注意观察完成最快学生的输入方法。

 5. 编辑单元格内容。

编辑单元格内容时需要注意：行和列的插入，单元格行高和列宽的调整，单元

格内容的修改，以及单元格中如何换行等。

第三环节：项目交流

1. 在小组内讨论每个同学制作的电子表格，然后进行交流，交流中学生可以演

示、讲解自己在完成项目过程中的困难、感悟。

2. 确定本小组制作出的最合理地表格。

3. 在全班进行分组交流。

微项目2  体验表格美化效果

科技词典

1. 边框线

【名词解释】

在表格中用于间隔数据的线条。

【概念分析】

边框线多用于需要打印到纸上进行阅读的表格。如果是在电脑上阅读的表格，

用颜色分隔不同类型的数据更好。边框线是国人制作表格的一种习惯，似乎没有边

框线不足以称之为表格。
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【概念应用】

打印成绩表、档案表。

2. 表格样式

【名词解释】

已经设计好的表格格式。

【概念分析】

Excel中内嵌了一些已经设计好的表格样式，我们可以选择其中的一种样式应

用于自己的表格。如果对其中的样式不满意，也可以自己进行设计。

【概念应用】

用颜色间隔开的数据表。

3. 单元格样式

【名词解释】

已经设计好的单元格格式。

【概念分析】

Excel中内嵌了一些已经设计好的单元格样式，我们可以选择其中的一种样式

应用于某个单元格。如果对其中的样式不满意，也可以自己进行设计。

【概念应用】

红底白字的单元格样式。

4. 开放式表格

【名词解释】

左右或上下两端没有封闭的表格。

【概念分析】

开放式表格具有更加简约、清新的现代感。

【概念应用】

生活中的各式报表。

技术手册

1. 绘制单元格边框

选中单元格，单击“开始/边框（箭头）”，选择合适的边框线。
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可以使用“绘制边框”选项绘制单元格边框或网格线，并选择不同的颜色和线

型。也可使用“绘制边框”选项绘制具有自定义线型或颜色的单元格。

2. 套用表格样式

选中制作好的表格，执行“开始/样式/套用表格格式”，打开“格式”选项

表，在表格样式中选择某种样式即可作用到表格上。也可以新建表格样式。

3. 设置单元格格式

执行鼠标右键菜单中的“设置单元格格式”，打开格式设置窗口，可以在此对

数字格式、对齐方式、文字字体、单元格边框、填充方式等进行设置。

4. 合并单元格

选中要合并的单元格，执行“开始/合并后居中”。

5. 改变行高和列宽

（1） 手工拖动方式：如，将鼠标指针移到列标的右边框线上，当指针变为双

箭头时，按住鼠标左键并拖动分隔线。

（2） 输入行高或列宽的值：如，在行号上单击鼠标右键，执行“行高”，在

打开的窗口中输入行高值，如“25”。

6. 文本居中

（1） 选中单元格，执行“开始/对齐方式/居中”。这种方式只能实现水平居中。

（2） 执行鼠标右键菜单中的“设置单元格格式”，打开格式设置窗口，在

“对齐”选项卡中可以设置水平居中和垂直居中。

教学指引

【指导学时】1课时

【教学建议】

本节主要探讨表格的美化方法。表格美化实际上就是给表格美容，虽然做的是

表面文章，但美容前后给人的感觉却截然不同。美化不仅能够提升用表格表达数据

的品质与内涵，而且能够提高数据的说服力，让数据会说话。

教学中可以通过一些报表的实例进行分析，设计问题，引导学生进行探究。

【教学范例】

教学目标：
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1. 了解表格美化的目的，掌握使用色差和边框分隔数据的方法。

2. 掌握行高与列宽的调整方法。

3. 能够综合运用所学方法对表格进行美化。

教学重点：表格美化的方法。

教学难点：如何通过美化突出体现表格中的数据结构、功能和关系。

教学方法：分组探索。

教学过程：

1. 引入

通过生活中常见的一些报表实例引入问题，引导学生围绕表格美化展开讨论。

2. 讨论

（1） 表格美化的目的是什么。

（2） 需打印后阅读的表格与只需在电脑中阅读的表格，在美化时有什么不

同。

（3） 套用表格样式和单元格样式能否快速实现对表格的美化。

（4） 套用表格样式后的表格能否进行再加工和修改。

（5） 调整行高和列宽的方法有哪些。

（6） 如何使单元格中的文字水平居中和垂直居中。

3. 分组探索

第一组选题：用边框或颜色分隔数据。

表格美化的目的。

边框线的作用，如何加边框线。

如何用色差来分隔数据，在颜色选取上有什么讲究。

运用字体、字号、颜色区分数据。

如何套用表格样式和单元格样式。

第二组选题：增大间距让表格更清爽。

合并单元格。

如何改变行高和列宽。

文本水平居中和垂直居中的方法，如何将各列设置成相同的宽度。
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比较表格变化前后的表达效果。

4. 各组汇报

分小组汇报研究成果，要求如下。

（1） 针对选题，谈一谈在探究过程中有哪些发现或收获？

（2） 什么时候给单元格加边框线？

（3） 如何选择不同的颜色来分隔数据？单元格填充颜色与字体的颜色如何选

取？

（4） 改变行高和列宽的方法有哪些？

（5） 如何设置单元格的填充色？

（6） 如何设置文本的水平和垂直居中？

5. 教学评价

以描述清楚、实践真实和个性体会为主要评价依据。

微项目3  计算生成新的数据

科技词典

1. Excel公式

【名词解释】

Excel公式是Excel工作表中进行数值计算的等式。公式输入以“=”开始。

【概念分析】

简单的公式有加、减、乘、除等计算。复杂一些的公式可能包含函数、单元格

引用、运算符和常量。

【概念应用】

例如：=3*6-2，=A2+B16，=C4/A6，=AVERAGE(A9：D17)*E1+50。

2. Excel函数

【名词解释】

Excel函数是事先已经定义好的一段程序或运算公式，执行后能够反馈给用户

一个结果，这个结果可能是数值，或符号、字符串、真/假。


