
当你遇见问题时，你可以：
· 【自主学习】
阅读《初中信息技术（上册）》

数据的收集：阅读书本P56-P57页

Excel的基本操作：书本P54-P55页

· 【同伴互助】
1． 询问身边同小组成员

2． 向组长寻求帮助，组内讨论，共同解决。

· 【教师指导】
若组内同学都不能解决，由组长请向老师求助。
本节课你需要了解并完成以下内容：
【EXCEL基本知识】
1. Excel窗口的基本构成
2. 工作簿，工作表及单元格的定义。

3. 单元格的表示方法
4. 当前活动单元格
【EXCEL基本操作】

1. 能够在单元格中输入数据并进行修改。

2. 能够插入行（列或单元格）

3. 能够删除行（列或单元格）

4. 了解连续单元格与不连续单元格选中方法。
本节课你需要达成以下目标
1. 了解数据收集和录入的流程及基本方法
2. 能够利用EXCEL建立自己的小组通讯录。
3. 以小组的名称保存自己的工作表（例如“A1-A3”）
4．将自己的通讯录保存在E盘自己的文件夹下 [image: image1.png]




