《Excel应用》课程实验教学大纲

一、课程基本信息

课程代码：17006003
课程名称：Excel应用
英文名称：Excel Application
实验总学时：16
适用专业：全校本科非计算机专业
课程类别：通识必修课
先修课程：无
二、实验教学的总体目的和要求
1、对学生的要求：
(1)、每次实验前必须对实验内容进行预习，并完成相应的实验预习报告。

(2)、每次实验须带齐实验指导书、实验用存储设备等实验相关文件。
(3)、必须准时进入实验室。迟到五分钟者，不予进入实验室，当次实验课以旷课论处。

(4)、因故需请假者，必须按学校规定的要求持有效请假条交给任课教师，事后补交者无效。

(5)、服从实验指导教师的安排，按“序号”对号入座，因故需调整机器者，须经实验指导教师同意。

(6)、上机有问题请举手，同学间可相互讨论，但不得喧哗。

(7)、实验期间不得做与实验无关的事，不得将食物带入实验室，一经发现，经提醒无效后，将赶离实验室。
(8)、实验结束后须关机，将键盘架及座椅摆放整齐，并将本机台面等处杂物主动带离实验室。

2、对教师的要求：
(1)、教师上实验课时需按时进入实验室，不得无故迟到。

(2)、实验前要检查学生的预习报告，对没有认真预习的、或根本不预习的学生，不允许进行实验操作。
(3)、实验课上，教师要认真指导学生，发现问题及时解决。

(4)、认真批改学生的实验报告，并如实地打出实验成绩。
(5)、严格要求学生遵守操作规程和学生实验守则，对违反并不听劝告者，教师有权制止其使用机器，必要时停止其实验。
(6)、实验课上不做与实验内容无关的事，不能无故擅离实验室。

3、对实验条件的要求:
(1)、硬件要求：
微型计算机，内部组成局域网，对外每台机器均连入Internet互联网。
(2)、软件要求：

操作系统：中文Windows 操作系统
办公软件：中文Office套件
其它软件：解压缩软件、PDF阅读器
三、实验教学内容

根据课程设计及教学要求，本实验开设了5个实验项目，共计13个专项实验，旨在培养学生在Excel基本操作、数据处理与运算、数据库管理、数据分析等方面的实际综合应用能力。在实验环节的设计上，结合我国实际从“历史文化、科技发展、理想信念、政治经济、安全技术”等方面选择实验素材，让学生在完成实验任务的过程中潜移默化地确定自己的人生观、世界观、价值观。
实验项目一  Excel应用基础
实验一名称：Excel工作簿及工作表基本操作
实验内容：工作簿、工作表的基本操作及各类数据的生成
实验性质：验证性
实验学时：2学时
实验目的与要求：

1、 掌握Excel工作簿的建立、保存、打开等基本操作。
2、 掌握各类数据的输入方法。
3、 掌握Excel工作表的基本操作。
实验条件：安装中文Windows 7及中文Office 2016或以上版本。
实验二名称：工作表格式化设置
实验内容：常用工作表的格式化设置方法。
实验性质：验证性
实验学时：2学时

实验目的与要求：

1、 工作表的自定义格式化方法。
2、 设置批注和数据有效性方法。
3、 条件格式设置。
4、 套用表格格式、样式、主题等格式化设置方法。
实验条件：安装中文Windows 7及中文Office 2016或以上版本。
研究与思考：

1、 Excel称为电子表格，请谈一谈你对“电子”两字的理解？
2、 结合我国相关电子表格软件发展的历程，谈一谈你对国产软件发展的认识。
实验项目二 数据处理与运算
实验三名称：Excel公式和函数的使用（一）
实验内容：Excel公式与三大地址、常用数学及统计函数的应用
实验性质：验证性
实验学时：2学时

实验目的与要求：
1、 掌握Excel公式的应用。
2、 掌握Exce1常用数学及统计函数的应用。
3、 掌握三大地址的区别与应用。
实验条件：安装中文Windows 7及中文Office 2016或以上版本。

实验四名称：Excel公式和函数的使用（二）
实验内容：Exc1e常用文本、日期和逻辑函数的应用
实验性质：验证性
实验学时：2学时

实验目的与要求：

掌握Exc1e常用文本、日期和逻辑函数的应用。
实验条件：安装中文Windows 7及中文Office 2016或以上版本。
实验五名称：Excel公式和函数的使用（三）
实验内容：Excel常用财务函数及频率分布函数的应用、数据有效性的高级应用
实验性质：验证性
实验学时：2学时

实验目的与要求：

1、 掌握Exc1e常用财务函数及频率分布函数的应用。
2、 掌握数据有效性的高级应用。
实验条件：安装中文Windows 7及中文Office 2016或以上版本。
研究与思考：

1、 Excel函数的正确学习方法应该是怎样的？
2、 如何利用掌握的财务等相关函数正确认识投资理财行为，杜绝校园贷、网贷等不良消费行为？
实验项目三 数据库应用
实验六名称：数据库基本操作、筛选和查询
实验内容：Excel数据库的建立、编辑、筛选和查询
实验性质：验证性
实验学时：2学时

实验目的与要求：

1、 掌握数据库的建立方法。
2、 掌握数据库的基本编辑方法。
3、 掌握数据库的筛选和查询方法。
实验条件：安装中文Windows 7及中文Office 2016或以上版本。
实验七名称：数据库统计
实验内容：Excel数据库统计、数据透视表和数据透视图
实验性质：验证性
实验学时：2学时

实验目的与要求：

1、 掌握数据库常用的统计方法。
2、 掌握数据透视表和数据透视图的基本用法。
实验条件：安装中文Windows 7及中文Office 2016或以上版本。
研究与思考：如何实现数据库的多字段同名排序及向左查询？
实验项目四 数据分析
实验八名称：合并计算及模拟分析
实验内容：合并计算的基本方法、模拟分析的基本方法
实验性质：验证性
实验学时：2学时

实验目的与要求：

1、 掌握合并计算的基本方法
2、 掌握模拟分析的基本方法
实验条件：安装中文Windows 7及中文Office 2016或以上版本。
实验九名称：Excel数据图表处理

实验内容：Excel常用图表的建立及编辑
实验性质：验证性

实验学时：2学时

实验目的与要求：

1、 掌握Excel常用图表的创建方法。
2、 掌握Excel常用图表的基本编辑方法。
实验条件：安装中文Windows 7及中文Office 2016或以上版本。
研究与思考：

利用掌握的图表功能，将自己日常的消费数据制成统计图表，分析自己是否存在过度消费的问题及如何避免过度消费。
实验项目五 Excel综合应用
实验十名称：Excel综合应用（一）
实验内容：工作表的建立、格式化修饰、公式和函数运算、查询、统计、图表制作等
实验性质：综合性
实验学时：2学时

实验目的与要求：

通过本实验，考查综合应用Excel解决实际问题的能力。
实验条件：安装中文Windows 7及中文Office 2016或以上版本。
实验十一名称：Excel综合应用（二）

实验内容：排序、迷你图、公式和函数运算、统计、条件格式、数据有效性、高级筛选、数据透视图、模拟分析等
实验性质：综合性
实验学时：2学时

实验目的与要求：

通过本实验，考查综合应用Excel解决实际问题的能力。
实验条件：安装中文Windows 7及中文Office 2016或以上版本。
实验十二名称：Excel综合应用（三）

实验内容：工作表的格式化修饰、区域名称定义、公式和函数运算、合并计算等
实验性质：综合性
实验学时：2学时

实验目的与要求：

通过本实验，考查综合应用Excel解决实际问题的能力。
实验条件：安装中文Windows 7及中文Office 2016或以上版本。
实验十三名称：Excel综合应用（四）

实验内容：数据透视表、数据透视图、图表、区域命名、跨表数据处理、公式和函数运算等
实验性质：综合性
实验学时：2学时

实验目的与要求：

通过本实验，考查综合应用Excel解决实际问题的能力。
实验条件：安装中文Windows 7及中文Office 2016或以上版本。
研究与思考：

通过本门课程的学习，是否提升了在实际工作和生活中利用Excel发现问题、分析问题及解决问题的能力，谈一谈你的体会。
四、考核方式与标准
实验课成绩的登记采用随堂计分的方法进行，由实验教师根据每个学生完成相应实验的情况，给予A（按要求完成）、B（完成大部分）、C（完成小部分）、D（未完成）四个等级的分数。实验课成绩、期中考试成绩、辅助学习平台成绩以及学生课堂出勤、课堂表现等一起计入平时成绩考核，平时成绩占学期总成绩的30%。
期末考试采取上机考试的办法进行，其中理论部分（单选题）占20%，操作部分占80%。期末成绩占学期总成绩的70%。
五、推荐实验教材和教学参考书

1.江红，于青松. Excel数据处理与分析教程. 清华大学出版社，2015.11
2.金晓龙. Excel高级应用实例教程. 水利电力出版社，2012.8
3.Excel Home. Excel应用大全.人民邮电出版社，2015.8
六、其他需说明的

大纲修订人：  刘松                  修订日期：2022年1月
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