
14 第 4 单元  用数据说话—数据处理

行计算、排序、筛选、分类汇总等的学习实践，培养学生针对具体的业务问题，有效运

用数据处理工具界定问题、抽象特征、建立模型、组织数据，进行数据加工的方法和能

力，培养建构学生的计算思维。三是通过学生应用软件的“帮助”信息和网络查询的

信息，进行电子表格函数等知识的迁移学习，培养学生问题导向的自主学习方式和学习

习惯，提升数字化学习和创新能力。四是在数据加工的过程中，强调原始、真实数据对

反映客观事实的重要作用，培养学生相应的信息社会责任意识。

要在教学过程中，注重有机融入课程思政元素。如加工数据的素材可融入红色经典

元素，倡导社会主义核心价值观，渗透爱国主义教育；在进行数据加工的过程中，强调

提供尊重事实的原始数据，强调实事求是的精神。

教学设计范例

教学项目 加工数据 课时数 8 学时

授课对象

专业 班级 授课日期

学情分析

知识储备

行为习惯

能力基础

教学目标

了解数据加工处理的基础知识；

熟悉电子表格常用函数的格式、功能，掌握常用 4 类运算符和表达式计算，会使用函数、运算表达

式等进行数据的运算加工处理；

理解数据排序、筛选、分类汇总的用途，掌握数据排序、筛选、分类汇总方法，能根据实际问题选

择合适的数据加工方法进行数据处理

教学重点
应用公式和函数进行数据加工；

数据排序、筛选、分类汇总的操作方法 

教学难点

地址引用方式；

IF 函数嵌套使用；

VLOOKUP 函数的应用

教学环境 具备多媒体教学条件、搭载数据处理软件和平台的计算机房，学生可上网进行信息查询
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15 4.2  加工数据

第 1学时

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

课前任务

（1）表达式及运算符基础

知识

（2）单元格地址引用

（1）根据课前学习任务

表，阅读教材、上网查

询资料，完成自学笔记

（2）根据自学内容准

备展示交流材料（ 展

示课件或思维导图等 ）

（3）完成学习问卷测试

（1）发放课前学习任

务表

（2）编制测试问卷，

根据学生测试结果分

析学生课前自学情况

（3）收集并修改学生

的展示材料

学 生 通 过 课 前 自

学，对本课学习内

容进行知识体系的

预建构，展示交流

促 进 更 好 地 学 习，

激发学习兴趣和主

动学习意识

课程导入

播放应用电子表格软件加

工数据的应用案例视频短

片。视频播放结束后，导

入学习任务，提出本节课

学习要学生思考问题：

（1）单元格地址怎样表示

（2）电子表格软件中常用

的运算符有哪些

（3）能应用常用函数解决

哪些问题

观看视频并思考回答

教师提出的问题

播放视频并组织学生

回答问题

以视频方式展示让

学生直观感受电子

表格软件的强大数

据加工功能，明确

学习任务，创设感

性体验的氛围

任

务

1

自学

展示

（1）四类运算符：算数运

算符、关系运算符、文本

运算符、引用运算符

（2）公式及表达式：

·公式的概念

·表达式计算

展 示 课 前 自 学 成 果，

陈述对相关内容的理

解

（1）根据课前学生自

学情况，安排学生分

组选派代表或随机抽

选学生讲述对相关知

识的理解

（2）给予点评和鼓励，

引导使用思维导图方

式绘制知识脉络图谱

学生自我陈述，教

师 适 当 引 导 鼓 励，

落实知识点，提升

学生学习兴趣、增

强学习信心和自主

学习能力

知识

讲解

单元格地址引用方式：

（1）相对引用：使用单元

格的列号和行号表示单元

格 地 址 , 如“ B5 ”， 相 对

引用会因为公式所在位置

的不同而发生相应的变化 ,

当公式复制到一个新的位

置时 , 公式中包含的相对

地址会随着改变

（2）绝对引用：在列号和

行 号 前 各 加 一 个“$” 符

号 表 示 单 元 格 地 址 , 如

“$B$5”，当公式复制到同

一 工 作 表 中 新 的 位 置 时，

公式中的绝对引用地址不

会发生变化

（3）混合引用：在列号或

行号前加一个“$”符号表

示单元格地址 , 如“$B5”

（1）听课，思考问题，

在教师讲授基础上理

解三种引用方式

（2）看懂实际案例演

示，理解公式表达式

地址引用的实际应用

（1）运用动画图示或

多媒体课件讲解单元

格地址引用

（2）利用实际案例，

举例说明公式表达式

地址引用的实际应用

教 师 通 过 知 识 讲

解，帮助学生构建

知识与实际应用桥

梁
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16 第 4 单元  用数据说话—数据处理

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

任

务

1

知识

讲解

或“B$5”, 当公式复制到

同一工作表中新的位置时，

公式中前面加“$”的部分

不会发生变化

实践

体验
九九乘法表

（1）自主分析解决方

法；

（2）应用公式解决问

题

（1）组织学生完成操

作任务

（2）引导分析，适当

提醒操作要点

通过实践案例，自

主探究建构数据加

工相关知识

课后拓展
（1）整理本课学习内容的思维导图

（2）完成单元测试任务

第 2、3 学时

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

前课回顾

（1） 公 式、 运 算 符、 表

达式

（2）地址引用方式

回顾上一课时学习内容，

识忆相关的知识概念

组织提问，帮助学生识

记前课时学习的内容

巩固前一课时学习

成果

任

务

1

知识

讲解

（1）函数。函数的概念，

由 函 数 名、 参 数 和 括 号

组成

（2）函数插入方式。以

SUM 函数为例演示讲解

操作方式

听课，理解函数格式及

插入函数的方法

借助动画、图示等方

式，讲述函数的一般

组成及插入方法，建

立通用函数使用模型

教师知识讲解和实

例演示，帮助学生

建构函数应用一般

模型

自学

展示

常 用 函 数（AVERAGE、

MAX、M I N、ROUND、

LEFT、MID、IF 等 ）的功

能、格式及应用

（1） 展 示 课 前 自 学 成

果，陈述对某一函数的

功能格式及应用举例

（2） 理 解 和 记 录 函 数

名、格式、功能

（1）根据课前学生自

学情况，安排学生分

组选派代表或随机抽

选学生讲述函数及应

用

（2）给予点评和鼓励，

同时学习方法引导

学生自我陈述，教

师适当引导，鼓励

落实知识点，提升

学习兴趣、增强学

习信心和自主学习

能力

实践

体验
计算运动会赛项积分

（1）探究分析解决问题

的方法

（2）应用公式、函数解

决实际问题

组织引导学生进行实

践体验，并进行指导

和评价

学 生 通 过 实 践 体

验，完成知识建构

讨论

与

交流

电子表格软件中的“ 公

式和函数 ”与数学中的

“ 公式和函数 ”的异同
思考并讨论

组织课堂讨论，引导

讨论形成答案

学 生 通 过 课 堂 讨

论，进一步形成计

算思维 

课后拓展

（1）整理本课学习内容的思维导图

（2）整理常用电子表格函数的功能、作用和使用方法

（3）完成单元测试任务

续表
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17 4.2  加工数据

第 4学时

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

前课回顾
（1）常用函数

（2）插入函数的方法

回顾上一课时学习内容，

引入本课时相关知识

组织提问，帮助学生

识记前课时学习的内

容， 提 出 问 题， 引 入

本课知识

巩固前课时学习成

果，引入本课学习

内容

任

务

2

课堂

讨论

任务 1 中实践体验的案例，

如果没有按班级“ 升序 ”

操作，SUM 函数能否实现

指定班级的部分计算

学生与教师互动交流，

从 SUM 操 作 数 据 区 域

的选择判断要先排序

组织引导学生讨论发

言，进行必要的指导，

提 醒 涉 及 SUMIF 函 数

的课后拓展任务

培养学生发散与辩

证思维，引导思考

操作的逻辑性

知识

讲解

（1）排序的目的及排序准

则

（2）两种排序操作方法及

注意点

听课，看教师演示，理

解排序操作方法

（1）进行知识讲解

（2）示范根据实际问

题进行排序操作

教师进行知识讲解

和方法示范，引导

学生理解掌握知识

技能

实践

体验
计算运动会赛项积分

在巩固函数、地址引用

等基础上自主探究排序

发 布 实 践 体 验 任 务，

组织引导学生完成任

务，对学生实施情况

进行指导、检查

通 过 课 堂 实 践 练

习，巩固知识学习

成果，强化知识建

构与技能掌握

讨论

与

交流

能为各类数据的排序规则

进行归类吗

实践验证、讨论，学习

排序参数设置修改

组织讨论，梳理排序

操作参数设置的操作

方法及注意点

通 过 讨 论 突 破 实

际 应 用 中 排 序 规

则 设 置 难 点， 引

导 学 生 更 好 地 理

解掌握知识

巩固提高
对奥运奖牌数量进行多重

排序

分组自主探究完成提高

任务

指导学生探究完成任

务

巩 固 知 识 学 习 成

果，迁移运用能力

课后拓展
（1）整理排序操作思维导图

（2）完成单元测试任务

第 5、6学时

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

前课回顾 排序操作方法
回顾上一课时学习内容，

识忆相关的知识概念

组织提问，帮助学生识

记前课时学习的内容

巩固前一课时学习

成果

课程导入

问题导入：需要购买一台

笔记本电脑，要求价格在

5000~6000 元，CPU 要 选

Intel I7 或 者 AMD A6，你

能从大量数据中快速找出

符合要求的数据吗 ？

（1） 思 考 问 题， 理 解

筛选的概念

（2） 完 成 课 堂 比 武 任

务

（1） 导 入 问 题， 引 出

筛选的概念

（2） 组 织 课 堂 比 武，

评选“ 技能能手 ”

（1）通过实例更好

地理解概念

（2）通过比武热身

带 动 学 生 积 极 性，

促进课前准备

任

务

3

自学

展示

（1）自动筛选应用及操作

方法

（2）自定义筛选应用及操

作方法（ 条件的表示 ）

（1） 学 生 代 表 展 示 讲

解，演示操作步骤，说

明操作注意点

（2） 听 课， 记 忆 操 作

方法，理解操作中条件

设置

组织展示交流

教师借助提问引导等

方式对自定义筛选中

的 条 件“ 与 ”“ 或 ”

进 行 详 细 讲 解 说 明，

突破自定义筛选难点

学生代表展示，教师

适当引导，鼓励落实

知识点，提升学习兴

趣、增强学习信心和

自主学习能力
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18 第 4 单元  用数据说话—数据处理

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

任

务

3

知识

讲解

（1）高级筛选应用 

（2）高级筛选操作

·条件区域条件填写

·操作方法及过程

（1） 听 课， 理 解 条 件

的表示

（2） 看 懂 高 级 筛 选 的

操作方法及过程

讲解高级筛选的操作

方 法， 剖 析 高 级 筛 选

的操作要点 

教师知识讲解和实

例 演 示， 帮 助 学 生

建构高级筛选一般

模型

实践

体验
选购个人计算机 

（1） 探 究 分 析 解 决 问

题的方法

（2） 应 用 高 级 筛 选 实

际问题

组织引导学生进行实

践 体 验， 并 进 行 指 导

和评价

学生通过实践体验，

完成知识建构

讨论

与

交流

（1）执行筛选后，如果要

打印，打印效果是怎样的

（2）如果要取消筛选，应

怎么操作

（3）取消筛选后，原来的

数据有没有变化

（4）排序后，原来的数据

有没有变化，有什么办法

恢复排序前的行状态

 观察筛选和取消筛选

的前后变化

开展头脑风暴，提出解

决问题的办法

 提供问题，引导学生

探究和讨论

培养学生自我探究

的能力和解决实际

问题的能力

巩固

提高
吉梅汽车月销售情况表

完成巩固提高任务，熟

练 进 行 高 级 筛 选 的 操

作，进一步理解与或的

位置关系并运用

（1）布置任务

（2）准备微课或帮助

文档供学生课堂自主

学习使用

（3）引导学生分析生

问题并实现

（4） 教 师 巡 视 指 导，

对个别问题进行个性

化辅导

学生通过实践体验，

进一步完善知识体

系建构

课后拓展
（1）整理本课学习内容的思维导图

（2）完成单元测试任务

第 7、8学时

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

前课回顾 筛选操作方法

回顾上一课时学习内

容，识忆相关的知识

概念

组织提问，帮助学生

识记前课时学习的内

容

巩固前课时学习成

果

任

务

4

自学

展示

（1）提供不同的分类汇总

的结果样例，根据结果样

例展示分级查看汇总结果

（2）解读样例数据，初步

感受分类汇总的作用和意

义

展 示 课 前 自 学 成 果，

陈述对相关内容的理

解

（1）根据课前学生自

学情况，安排学生分

组选派代表或随机抽

选学生讲述对相关知

识的理解

（2）给予点评和鼓励

学生自我陈述，教

师 适 当 引 导 鼓 励，

落实知识点，提升

学习兴趣、增强学

习信心和自主学习

能力 

续表
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19 4.2  加工数据

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

任

务

4

知识

讲解

（1）分类汇总概念、作用

意义及应用

（2）分类汇总操作方法：

·按分类字段排序

·数据分类汇总

（1）听课，理解概念

（2）看懂实际案例演

示，掌握分类汇总的

操作方法

（1）运用多媒体课件

讲述分类汇总的概念、

作用意义及应用

（2） 利 用 实 际 案 例，

举例演示分类汇总操

作方法

教师通过知识讲解，

帮助学生梳理操作

过程

实践

体验
统计运动会获奖情况

（1） 观看微课或帮助

文档自主分析解决方法

（2）应用分类汇总解

决问题

（1）准备微课或帮助

文档

（2）组织学生实践完

成 任 务， 引 导 分 析，

适当提醒操作注意点

（3）巡视检查，对共

同问题进行集中讲解，

对个别问题进行个性

化辅导

培养学生自主学习

习惯；通过实践案

例，自主探究建构

分类汇总知识

讨论

与

交流

（1）为什么分类字段必须

要先排序

（2）如果不用分类汇总功

能，能不能用排序结合函

数等操作来实现

（3）SUBTOTAL 函 数 如 何

使用

头脑风暴，思考讨论 引导学生探究和讨论

（1）培养学生自主

学习和主动探究的

习惯

（2）发扬团队协作

精神

探究与合

作

（1）VLOOKUP 函数的作用

（2）VLOOKUP 函数格式及

实际应用

（1）小组探究完成任

务

（2）自主学习，实践

验证

（3）分析问题及实际

应用

（1）准备讲解 VLOOKUP

函数的微课

(2) 引导学生操作时碰

到问题可通过网络搜

索、 观 看 微 课、 寻 求

教师帮助等途径解决

（3）教师巡视，对共

同问题进行集中讲解，

对个别问题进行个性

化辅导

（1）培养学生自主

学习和主动探究的

习惯

（2）发扬团队协作

精神

课后拓展

（1）整理本课学习内容的思维导图

（2）整理数据加工应用技巧

（3）完成单元测试任务

教学反思

4.2 教学流程图

续表
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