信息技术教案（七年级）


	课题：数据的收集与录入
	

	教学目标
1. 了解数据收集的基本方法
2. 了解Excel的基本用法

3. 能使用EXCEL进行简单数据输入
	教学重点：EXCEL基本操作
教学难点：建立数据收集的意识

	
	课前准备

辅导课件

	学情分析： 学生已经掌握WORD的基本使用方法。

	板块
	任务性问题设计
	学生活动设计
	反馈方式设计

	收集的乐趣
	任务1：以组为单位，收集同学的联系方式，生成一张通讯录。（以组长为执行对象，汇总到某位同学处）
学生上交纸质的材料，

（重点观察学生收集了哪些项目）
	学生在收集的过程中体验规划的重要性
	时间：5分钟

	初识EXCEL
	任务2：要求建立本组同学的通讯录
   方法1用WORD完成（教师演示）

   方法2用EXCEL完成
	学生实践体验
	时间：5分钟

	EXCEL概念辨析
	    根据学生讨论生成的通讯录空表，确定通讯录样式。（如姓名，座位号，QQ等）
巩固练习：根据习题完成对EXCEL的概念理解

1. 什么是EXCEL工作簿？              

2. 什么是工作表？                    

3. 单元格如何表示？                  

4. 什么是当前活动单元格？  
	学生按座位号依次回答。
	时间：7分钟
教师点评

	EXCEL

应用
	学生活动完成练习：

1）增加列（行）：要求学生完成增加一列“座位号”

2）复制数据：要求学生生成双胞胎数据
   （连续区域）
3）修改双胞胎姓名单元格中数据

4）删除单元格（删除某列）：删除”性别”。
5）单独复制姓名及电话号码并粘贴到表2中。
6）重命名自己的工作表(例如“A1-A3”
7）将自己的通讯录保存在E盘自己的文件夹下（文件名形如A1-A3）
1） 可能存在的问题：

2） 电话号码宽度超过单元格宽度，以科学计数法的形式显示

3） 首位为0如何显示？

教师演示指导：

收集各组同学的通讯录，上传至教师机，演示各组同学完成情况，尝试合并生成本班同学的通讯录。
	学生实践：
1） 输入完成本小组通讯录保存至自己的文件夹下。

学生提交文件

（可挑选部分同学在教师机上演示）
	时间：7分钟
教师巡视
教师巡视观察是否有共性的问题出现

教师根据实际情况选取部分组同学数据进行演示。

	小结
	本节课讲了收集数据的基本方法，选择合适的工具软件进行处理的整个过程。
（课后提高任务）要求同学们由班长牵头汇总所有同学情况，并完成本班通讯录。 
	
	时间：5分钟
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