
《ＥＸＣＥＬ中的高级筛选》之教学设计

教材分析:

《Excel 中的高级筛选》是计算机应用基础第 6 单元的任务 2 中的内容，任

务 2 的课题是对“工资表”进行数据筛选，包括自动筛选和高级筛选两种方法，

其中自动筛选已经学过，通常适用于简单的筛选条件，使用简便快捷；而高级筛

选能解决更复杂的条件，功能更强大。通过高级筛选的学习，学生能处理更复杂

条件的筛选问题。本节课就是学习高级筛选。

教学目标:

一、知识目标:了解高级筛选的作用，正确理解多个筛选条件之间的逻辑关系（与

关系、或关系）；

二、能力目标:

1、熟练掌握高级筛选的操作；

2、能根据给定的条件，选择合适的筛选方法，既方便又能很好地解决实际问

题；

3、通过合作性讨论学习，培养学生积极思考和与人合作解决问题的能力；

三、情感目标:

1、通过提问讨论和积极的评价，激发学生乐学、乐思、乐说，在活跃的课堂

气氛中师生情感交融；

2、学生通过自己的努力，能掌握一种解决问题的技能，进而有一种成功的体

验，激发学习计算机的兴趣。

教学重点、难点:

1、如何根据筛选条件，正确地建立条件区域。

2、熟练掌握高级筛选的操作步骤。

3、理解自动筛选和高级筛选的区别，让学生明白在什么情况下使用哪种筛选

方法既方便又能很好地解决实际问题。

学情分析:

虽然职业学校的学生由于众所周知的原因，大多学习能力不强、理解能力偏

差，但学习计算机的兴趣较浓，通过前次课的学习，绝大多数学生已经掌握了自



动筛选的操作方法，基本了解了自动筛选的适用范围，理解了筛选条件的“与”

和“或”的关系。

教学工具:

多媒体网络机房（每人一台电脑）、课件。

教学安排:

1课时

教学过程:

一、复习自动筛选，设置情境，导入新课

1、通过请一学生在微机上演示：用自动筛选的方法，在工资表中筛选出男性

教授，然后请一学生对完成的情况进行点评，再请同学说出自动筛选的特点，来

复习自动筛选。

2、设置情境，导入新课：由上次课布置的思考题导入新课。（思考题：筛选

出男性教授和女性副教授，用自动筛选的方法上机试试是否能完成，思考不能完

成的原因。明确：自动筛选虽然可以同时对多个字段进行筛选操作，但各字段间

限制的条件只能是“与”的关系。这个问题可以用将要学习的高级筛选的方法来

解决）

二、新授高级筛选内容

1、简单讲解高级筛选的功能。（课件展示）

2、用例题演示讲解高级筛选的步骤，要求学生在自己的屏幕上仔细观察操作

过程。在演示的过程中，要重点讲解如何正确理解筛选条件的“与”和“或”的

关系，以及“与”和“或”的关系在工作表中如何表示。

（1）建立条件区域

条件区域由一个字段名行和若干条件行组成，可以放置在工作表的任何位

置，一般放在工作表范围的最上方或最下方，以防止条件区的内容受到数据表插

入或删除记录行的影响。

条件区域字段名行中的字段名排列顺序可以与数据表区域不同，但对应字段

名必须完全一样，因而最好从数据表字段名复制过来。

条件区的第二行开始是条件行，用于存放条件，同一条件行不同单元格中条

件式互为“与”的关系，即其中所有条件式都满足才算符合条件，不同条件行单

元格中的条件互为“或”的逻辑关系，即满足其中任何一个条件式就算符合条

件。



（2）设置“高级筛选”对话框。（操作演示）

3、学生上机练习一题（筛选出女性副教授的记录），题型与示范的一致，以

加深对操作步骤的印象，同桌的同学可以讨论，老师巡视，并作必要的点拨。

4、提问并分组讨论：（8个学生为一小组）

（1）提问：为什么有的学生做的步骤看起来没有问题，但并不能筛选出记

录（过去的学生也曾出现这样的情况）？讨论原因和解决的方法。（可能的原因

之一：对应字段名不完全一样，因而条件区域的字段名最好从数据表字段名复制

过来。）

（2）提问：在高级筛选的操作步骤中，哪一步最重要？（第一步，建立条

件区域）

提问：有哪几种常见的条件组合类型，该如何操作？（小组以“性别

和职称”字段为例进行讨论并操作后，选派代表示范操作）

（3）老师对学生的操作进行积极评价后，进行归纳小结，通过事先准备好

的简单课件进行展示，并指出第 4种情况，正是上次思考题要解决的问题。

5、两种数据筛选操作的比较（方法是：学生分小组讨论后代表发言，教师归

纳；点拨：从筛选结果的表现形式、筛选条件的复杂程度、操作的难易程度、适

用的情况等方面比较）


