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一、教学目标
1. 知识与技能
理解外部文本数据导入 Excel 的操作流程，掌握数据导入的关键注意事项。
能够根据实际任务正确设置分类字段、汇总方式、汇总项，区分计数、求和、平均值等汇总方式的适用场景。
2. 过程与方法
通过对比手动录入与外部文件导入，体会批量数据导入的效率优势。
通过实操练习，学会分析任务：确定分组依据、计算对象、汇总方式，再完成软件操作。
3. 情感态度与价值观
感受数据处理工具在学情统计、社团统计等真实校园场景的实用价值。
养成规范处理表格数据的习惯，建立严谨的数据处理思维。
二、教学重难点
（一）重点
Excel 外部数据导入的操作步骤与注意要点。
分类汇总操作流程；分类字段、汇总方式、汇总项的正确选择。
（二）难点
理解为什么分类汇总必须预先排序，能辨析未排序带来的错误结果。
根据现实任务选择合适汇总方式，排查分类汇总高频操作错误。
三、教学过程
（一）情境导入
教师展示情境：德育老师收集全班 40 多条学生信息（姓名、性别、三科成绩、兴趣爱好），需要录入班级学情管理表格。抛出两个方案：
方案 1：手动逐条输入，10 秒录入 1 条；
方案 2：将已整理好的文本文档直接批量导入。
设问：估算手动录入 40 条记录需要多久？两种方案哪个效率更高？
如果后续要统计各爱好社团男女生人数，录入完成后如何快速统计？
引出本节课复习主题：数据导入与分类汇总。
（二）知识点 1：外部数据导入
适用场景：已有文本类外部数据源，不需要手动逐条录入，实现几秒批量导入大量记录。
操作流程：【数据】选项卡→【导入数据】→选择数据源→选择文件路径→下一步完成导入。
关键注意点：确认导入开始位置。
巩固小练习：
任务：现有一份 txt 文本学生信息，需要导入 Excel 学情表。 
判断正误：  ①直接复制粘贴等同于官方导入数据功能（×） 
②导入操作需要注意导入起始位置，防止表头丢失（√）
（三）知识点 2：分类汇总
展示校园真实任务：统计篮球、足球、羽毛球、乒乓球各爱好的人数，统计每个社团男女生人数。 
核心逻辑：先分组 → 后计算 → 再呈现
分组：把相同类别的数据归到一起（如同一种爱好的行放在一起）；
计算：对每组数据做运算：计数、求和、平均值等；
呈现：每组末尾生成小计行，最后生成总计行。
类比举例：图书馆整理图书：先按类别归架（分组），统计每类书本数量（计算），统计全馆藏书总量（呈现小计、总计）。
1. 完整操作步骤讲解
第一步：必须先对【分类字段】进行排序（重中之重！）
选中数据源区域，点击【数据】选项卡→【分类汇总】
设置对话框三要素：
分类字段：按哪一列分组（例：爱好 / 性别）
汇总方式：选择运算：计数、求和、平均值、最大值等
选定汇总项：确定参与计算的列
演示案例：Sheet2 表格，按照性别分类汇总男女不同爱好的人数
探究活动：排序前后结果对比（突破难点）
设置对照思考：同一张数据表，分别做两组分类汇总
情况 1：没有对分类字段排序直接做分类汇总；
情况 2：先对分类字段排序，再做分类汇总。
引导学生观察：
未排序：相同类别记录被隔开，Excel 只对相邻行分组，同一类别拆分成多个小计，总计结果错误。
已排序：相同类别连续排列，小计、总计结果准确。
结论：分类汇总不是直接运算，先要通过排序让同类数据连续，才能正确分组。
2. 高频错误梳理
(1) 只导入，不整理：导入数据直接汇总，同类数据被拆分，重复小计；
(2) 忽略表格结构：空行、空列、混乱表头，Excel 识别不全，出现漏统计；
(3) 参数设置错误：分类字段、汇总方式、汇总项匹配错误；混淆计数、求和、平均值。
迁移抓手：做分类汇总前先思考三个问题：按谁分组？算哪一列？用哪种汇总方式？再点击按钮操作。
实操巩固练习：任务 1：统计各个兴趣爱好分别有多少名同学； 
任务 2：按班级统计学生总分的平均分； 
任务 3：按性别统计不同爱好的学生人数。
四、课堂总结
数据导入 操作路径：数据→导入数据→选择数据源与文件；注意导入起始位置。
分类汇总 ①先排序，后汇总；三要素：分类字段、汇总方式、汇总项 
②易错提醒：汇总方式与任务不匹配；未排序直接汇总，结果失效。
五、板书设计
数据导入与分类汇总复习
一、外部数据导入
数据 → 导入数据 → 选文件路径    注意：导入起始位置
二、分类汇总
核心逻辑：先分组 → 后计算 → 再呈现

