電腦認知課程（單元六）－ 試算表計算及圖表製作

單位一：更改座位表
I. 學生已有知識：
1. 懂得電腦和滑鼠的基本操作；

2. 懂得開啟和儲存檔案；

3. 懂得使用鍵盤輸入數據。
II. 學習重點：
1. 開啟試算表；

2. 認識試算表的格式；
3. 學習輸入數據；
4. 修改存貯格內的數據；

5. 將存貯格的數據複製、剪下和貼上。
III. 教師注意事項：
1. 教師可按學生的程度和能力，自行修訂工作紙和工作表的內容。
2. 試算表擁有龐大數目的存貯格，但受到屏幕的局限，學生只能見到很少部分的存貯格。在初學階段，學生只需要用一張工作表來處理數據。（請參閱附錄：工作表簡介）
3. 試算表（Excel）的中文版，cell（存貯格）譯作「儲存格」而address（地址）譯作「位址」或「參照位址」。
4. 在初學階段，學生毋須學習使用絕對地址，例如$B$6、$K$12等來處理公式運算。
5. 本文採用了存貯格的簡稱，例如B2格即是B欄第二列的存貯格。
6. 當複製和貼上數據後，被複製的存貯格外框會繼續閃動，只要按一下「退出鍵」便會停止。
7. 如學生未懂得輸入中文，可選用使用英文名字的「更改座位表(英).xls 」檔案。
IV. 建議學習程序：
1. 為了加深學生對工作表上存貯格及地址的認識，教師可以用一個活動來引入學習主題。假設課室的座位為存貯格，並用地址（包括欄名和列號）來代表座位的位置，著學生找出自己及同學所坐的位置。
2. 讓學生從工作紙上的座位表找出第一、二題的答案。
3. 指導學生開啟「空白試算表.xls」檔案，並介紹活頁簿、工作表、欄名、列號、地址等。
4. 教師可以用滑鼠游標去選取不同位置的存貯格，然後問學生該格的地址，例如B2、C6、H10、K5、M20等。
5. 教師著學生用游標自行選取一些存貯格，並留意地址會在「名稱方塊」出現，同時欄名和列號都會凸顯出來。
6. 讓學生舉出一些日常使用表格的例子，例如月曆、時間表、積分表等。
7. 開啟「更改座位表.xls」檔案。
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	黃家鋒
	梁 敏
	郭小娟
	#鄧柏基
	崔澤霖
	杜嘉茵

	2
	歐陽軒
	*駱明明
	嚴英華
	陳 善
	李清朗
	林沛榮

	3
	羅潔儀
	陳天樂
	徐沛強
	王海倫
	鄭明珠
	關禮賢

	4
	趙文堅
	譚益智
	葉浩倫
	蔡子健
	周韻詩
	楊昌華

	5
	顧天豪
	宋 波
	張佩文
	石凱文
	鍾仁進
	江曉怡

	6
	溫子龍
	馮愛詩
	湯啟德
	鄒莉莉
	巫明賢
	司徒雪


8. 用游標選取B3 格，直接輸入學生的名字，再按一下「輸入鍵」便完成修改程序；使用同樣方法可更改其他名字。
9. 教師可以示範將存貯格的數據複製或剪下，例如選取D4格來複製，然後貼在F5格上。
10. 第四題只涉及修改 * 和 # 的位置，所以毋須將所有數據重新輸入，可以直接在「資料編輯列」上刪改 * 和 # 的位置。教師著學生先選取所需的存貯格，再將游標移到「資料編輯列」上，將舊有的數據刪改後，按一下「輸入鍵」便完成修改程序。
11. 學生完成工作紙後，可以將檔案儲存。
V. 學習延展：
讓學生使用試算表製作表格，例如積分表、月曆、時間表等。
建議答案（一）
1. 鍾仁進
2. C2
	3. 
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	黃家鋒
	梁 敏
	郭小娟
	#鄧柏基
	崔澤霖
	杜嘉茵

	2
	歐陽軒
	*駱明明
	嚴英華
	陳 善
	李清朗
	林沛榮

	3
	羅潔儀
	江曉怡
	徐沛強
	王海倫
	鄭明珠
	關禮賢

	4
	趙文堅
	譚益智
	葉浩倫
	陳天樂
	周韻詩
	楊昌華

	5
	顧天豪
	宋 波
	張佩文
	石凱文
	鍾仁進
	蔡子健

	6
	溫子龍
	馮愛詩
	湯啟德
	鄒莉莉
	巫明賢
	司徒雪


4. C2

	1. 
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	黃家鋒
	梁 敏
	郭小娟
	鄧柏基
	崔澤霖
	杜嘉茵

	2
	歐陽軒
	駱明明
	嚴英華
	陳 善
	李清朗
	林沛榮

	3
	羅潔儀
	江曉怡
	徐沛強
	王海倫
	鄭明珠
	關禮賢

	4
	趙文堅
	譚益智
	葉浩倫
	陳天樂
	周韻詩
	楊昌華

	5
	顧天豪
	宋 波
	張佩文
	石凱文
	鍾仁進
	蔡子健

	6
	溫子龍
	馮愛詩
	#湯啟德
	*鄒莉莉
	巫明賢
	司徒雪


建議答案（二）
1. John
2. C2

	3. 
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	David
	Carol
	Ann
	#Peter
	Alan
	June

	2
	Ben
	*Mary
	Nancy
	Jimmy
	Leo
	Jack

	3
	Ada 
	Susan
	Martin
	Helen
	Rose
	Teresa

	4
	Tom
	Bill
	Dick
	Mark
	Janet
	Charles

	5
	James
	Connie
	Betty
	Candy
	John
	Albert

	6
	Sam
	Amy
	Thomas 
	Lily
	George
	Judy


4.
C2
	2. 
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	David
	Carol
	Ann
	Peter
	Alan
	June

	2
	Ben
	Mary
	Nancy
	Jimmy
	Leo
	Jack

	3
	Ada 
	Susan
	Martin
	Helen
	Rose
	Teresa

	4
	Tom
	Bill
	Dick
	Mark
	Janet
	Charles

	5
	James
	Connie
	Betty
	Candy
	John
	Albert

	6
	Sam
	Amy
	#Thomas 
	*Lily
	George
	Judy
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