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教案(课时备课) 
第  1  次课  1  学时 

模块一:Excel2010概述 

课题     Excel2010基础知识与基本操作 

教学目的及要求 

1、认知目标：掌握 Excel软件的功能、特点；了解 Excel2010的

界面组成；掌握工作簿、工作表、单元格等概念 

2、 技能目标：能用至少一种方法启动 Excel，并较熟悉 Excel界

面组成。 

3、 情感目标：培养学生使用 Excel 软件的兴趣，增强学生能学

好这个 Office组件的信心。 

重点、难点 
掌握启动 excel的方法 

区分工作簿、工作表、单元格等概念 

课堂设计（教学内容、过程、方法、课时、板书、作业、参考资料） 

第一步、创设意境，导入新课（设疑法、提问法） 

导入： 

    在前面的课程中我们学习了 office 的一个组件 word，老师现在有两个问题,请一位

同学来回答： 

（1）什么是 office软件组？ 

（2）Word是用来做什么的软件？ 

由同学做答，老师补充并引入新课题： 

    Office 2010 中文版是微软公司于 20102年推出的集成办公软件。Word 就是集成在

office 中的一个软件， Word 是目前世界上最流行的文字编辑软件，使用它我们可以编

排出精美的文档，如信函、传真、公文、报刊、书刊和简历等。 

提出疑问： 

    要是我们处理的数据不在上述范围之内，那么用 word是不是还能处理的很好哪？例

如，教师工资表（基本工资，工龄，逐年滚动„„）、学生奖学金评估表（考试成绩，体

育加分，平时加分，综合成绩排名„„）„„ 

引入新课程： 

第二步、新课教学（讲解法、提问法、示范法、实验法） 

一、Excel 2010的功能、特点 
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    Excel 电子表格软件是微软 Office 系列办公自动化软件中的一个组件，是一个简单

易学和功能强大的电子表格处理软件。它广泛应用于社会的各个领域，从国家机关、银

行、公司、学校等，乃至家庭。利用 Excel 可以处理各式各样的表格数据、财务报表、

完成许多复杂的数据运算、数据的分析和预测、为决策者提供理论依据。本课程是为培

养学生掌握用计算机处理表格数据的能力而设置的课程。 

二、启动与退出 Excel  2010 

1、启动 Excel 2010 

 “开始” →“所有程序” →“Microsoft Office” → Microsoft Office Excel 2010” 

 双击桌面上的快捷图标。 

 用命令启动：在“运行”对话框中输入“Excel” 

 双击保存在计算机中的 Excel格式文档（.xlsx或 xls) 

2、退出 Excel 2010 

 单击菜单命令 “文件” → “退出” 。 

 快捷键：Alt+F4 

 双击屏幕最左上角处的“控制菜单”图标。 

 单击屏幕最右上角处的“关闭”控制按钮。 

三、Excel 2010窗口组成 

1.标题栏：鼠标放在标题栏上，按住拖动，可以移动 Excel窗口。 

2.菜单栏 

3.工具栏（常用，格式）：工具栏中的每个小按钮都对应一种操作。 

4.编辑栏（编辑栏的调出方式）：用来定位和选择单元格数据，以及显示活动单元格中的

数据或公式。 

5.行、列标题 

6.工作表格区 

7.状态栏 

8.工作表标签（着重）：用于显示工作表的名称，单击工作表标签将激活相应的工作表。 

9.水平、垂直滚动条 

10.任务窗格：Excel2010的任务指示。 

四、工作簿、工作表、单元格的概念（10分钟） 
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1．工作簿 

（1）工作簿是指在 Excel环境中用来储存并处理工作数据的文件。 

（2）在一个工作簿中，可以拥有多个具有不同类型的工作表。 

2．工作表 

（1）通常在一个工作簿中默认含三个工作表，它们分别以“Sheet1”、“Sheet2”、“Sheet3”

命名。用户可以根据需要增加或者减少工作表。 

（2）一个工作簿内最多可以有 255个工作表。 

3．单元格、活动单元格 

（1）单元格： 

每个工作表都由单元格组成；一个工作表最多可包含 256列、65536行。行号的编号

由上到下从 1 到 65536。列号则采用字母编号由左到右用 A，B，C，„，Z,AA，AB,„，

AZ,BA,BB，„，BZ等表示。 

（2）活动单元格： 

活动单元格是指当前正在使用的单元格，在屏幕上用带黑色粗线的方框指示其位置。 

编辑栏里显示活动单元格的信息：前是单元格的名字，后是单元格的内容 

五、文件操作 

1、新建工作簿 

（1）新建空白工作簿 

空白工作簿就是其工作表中没有任何数据资料的工作簿。 

 选择【文件】∣【新建】命令。 

 按下组合键 Ctrl+N。 

 在任务窗格中单击【空白工作簿】 

（2）由现有工作簿新建工作簿 

（3）根据模板新建工作簿 

步骤：单击【本机上的模板】|【电子万案表格】|【考勤记录】|【确定】 

2、保存工作簿 

方法： 

（1）单击【文件】∣【保存】—>设置【保存位置】|【文件命名】|【保存类型】—>单

击【保存】 
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（2）单击【常用】. 【保存】—>设置【保存位置】—>单击【保存】 

强调：在这里强调操作系统中文件的概念(属于复习范畴) 

(1)  文件名、扩展名、属性、图标、打开方式 

（2）文件大小、保存位置 

3、打开已有的工作簿 

步骤：单击【常用】.【打开】—>选择需要的工作簿—>单击【打开】 

4、关闭工作簿 

5、打印工作表 

    Excel2010 与 2003 版本不同,特意把打印功能独立出了设置面板,包括了经常使用的

打印份数、打印机及设置等三项主要功能,并且实现实时预览。 

Excel2010为页面设置专门增加了一个“页面布局”的选项卡，选项卡中包括了“主

题”、“页面设置”、“调整为合适大小”、“工作表选项”、“排列”含五个功能组。 

第三步：课堂小结（讲解法） 

教师结合学生完成实例的情况，对本节课的教学过程进行小结，指出学生在练习中

出现的问题，总结本小节学生需要掌握的主要内容。 

 

    

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

课后反思  
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