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 第一单元 创建和谐社区第 1 课 建立住户通
讯录——电子表格的基本操作
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1.本节课的主要教学内容为建立住户通讯录，通过电子表格的基本操作

实现信息的录入、编辑和保存。具体包括：认识电子表格软件、创建工

作簿、输入数据、编辑数据、格式化单元格以及保存和打开工作簿。

2.教学内容与七年级学生已有知识联系紧密。学生在上一单元已学习了

计算机基础操作和文件管理，具备一定的计算机操作能力。本节课的教

学内容将引导学生运用所学知识，通过电子表格软件进行实际操作，进

一步巩固和拓展计算机应用技能。教材中的章节内容涉及了粤高教版（

2018）七年级下册第一单元创建和谐社区第 1课建立住户通讯录，涵盖

了电子表格的基本操作和应用。
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培养学生信息素养，提高信息处理能力和问题解决能力。通过本节课的

学习，使学生能够熟练运用电子表格软件进行信息的录入、编辑和格式

化，增强对数据处理和分析的认识，为解决生活中的实际问题奠定基础

。同时，培养学生的合作精神和创新能力，在实践操作中学会与他人沟

通协作，共同完成任务。
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1.教学重点

- 电子表格软件的基本操作：包括创建工作簿、输入数据、编辑数据、

格式化单元格等。

- 举例：教授学生如何创建一个新的工作簿，并在相应的单元格中输入

姓名、电话等通讯录信息。

- 数据的排序和筛选：使学生掌握如何对通讯录中的数据进行排序和筛

选，以便快速查找和管理信息。

- 举例：指导学生按照姓名首字母排序，或者筛选出特定区域的住户信

息。

2.教学难点

- 单元格的格式化操作：包括字体、字号、颜色、对齐方式等设置，学

生可能对这些细节操作不够熟练。

- 难点：学生可能会忘记如何调整单元格的格式，或者在设置时遇到困

难。

- 突破方法：通过示范和逐步指导，让学生跟随操作，同时提供详细的

操作步骤说明。

- 数据的有效性检查：确保输入的数据符合要求，如电话号码格式正确

、姓名不为空等。

- 难点：学生可能不理解数据有效性检查的重要性，或者不知道如何设

置。

- 突破方法：通过实例说明数据有效性检查的必要性，并演示如何设置

数据有效性规则。
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师生互动设计 二次备课
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四、教学资源准备

1.教材：粤高教版（2018）初中信息技术（信息科技）

七年级下册。

2.辅助材料：准备电子表格软件操作演示视频、住户通

讯录示例文档。

3.实验器材：计算机、投影仪、电子表格软件安装环境

。

4.教室布置：确保每组学生都有足够的操作空间，安排

好计算机操作座位，设置中央投影屏幕用于展示操作步

骤。
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1.导入（约 5 分钟）

- 激发兴趣：通过提问学生日常生活中是否使用过通讯录，以

及他们如何管理联系人信息，来引起学生的兴趣。

- 回顾旧知：简要回顾上一节课学习的计算机基础操作和文件

管理，为学生接下来的电子表格操作打下基础。

2.新课呈现（约 30 分钟）

- 讲解新知：介绍电子表格软件的基本功能，包括工作簿的创

建、数据的输入和编辑。

- 举例说明：通过创建一个简单的住户通讯录，展示如何在工

作表中输入和编辑数据。

- 互动探究：让学生在计算机上尝试创建一个新的工作簿，并

输入一些基本信息，如姓名和电话号码。

3.巩固练习（约 20 分钟）

- 学生活动：学生根据教师提供的示例，自行创建一个完整的

住户通讯录，包括格式化单元格和保存工作簿。

- 教师指导：在学生操作过程中，教师巡回指导，解答学生的

疑问，并确保每个学生都能正确完成操作。

4.深入探究（约 20 分钟）

- 讲解新知：介绍如何对通讯录中的数据进行排序和筛选，以

及如何设置数据有效性检查。

- 举例说明：通过实际操作，展示如何对通讯录中的数据进行

排序和筛选，以及如何设置数据有效性规则。

- 互动探究：学生分组讨论，探讨如何使用排序和筛选功能来



管理通讯录，并尝试在计算机上实施。

5.课堂小结（约 5 分钟）

-



 总结本节课的主要内容，强调电子表格软件在实际生活中的

应用。

- 鼓励学生在课后尝试使用所学知识解决实际问题，如家庭开

支记录、学习计划安排等。

6.作业布置（约 5 分钟）

- 布置作业：让学生回家后创建一个包含至少 10 个联系人信

息的通讯录，并尝试进行数据的排序和筛选。

- 强调作业要求：确保通讯录信息的准确性和格式的规范性。
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学生学习效果显著，主要体现在以下几个方面：

1. 掌握了电子表格软件的基本操作，包括创建工作簿、输入

和编辑数据、格式化单元格等，能够独立完成住户通讯录的

建立。

2. 学会了对通讯录中的数据进行排序和筛选，提高了信息检

索的效率，能够快速找到所需的联系人信息。

3. 理解了数据有效性检查的重要性，并能够在输入数据时设

置相应的有效性规则，确保数据的准确性。

4. 通过实践操作，学生对电子表格软件的应用有了更深入的

认识，能够将所学知识应用于实际生活中，如家庭财务管理

、学习计划安排等。

5. 学生在课堂上的互动探究活动中，增强了合作精神和沟通

能力，能够与同伴有效协作，共同完成任务。

6. 学生通过本节课的学习，提升了信息素养，培养了信息处

理能力和问题解决能力，为未来的学习和生活打下了坚实的

基础。

7. 学生在学习过程中，能够主动发现并解决遇到的问题，提

高了自主学习能力和解决问题的能力。

8. 通过完成作业，学生能够将所学知识进行巩固和应用，进

一步加深了对电子表格软件操作的理解。

9. 学生在课堂小结中能够准确回顾本节课的主要内容，并能

够意识到所学知识在实际生活中的应用价值。

10. 学生在学习后，能够独立创建更加复杂和实用的电子表格

文档，如班级成绩表、课程表等，展现出较高的信息科技应

用能力。
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1. 课堂表现：

- 学生在课堂上的参与度较高，能够积极回答问题和参与互动

探究活动。

- 学生在操作电子表格软件时表现出较高的兴趣和热情，能够

认真完成各项任务。

- 学生在遇到操作困难时能够主动寻求帮助，展现出良好的学

习态度。

2. 小组讨论成果展示：

- 学生在小组讨论中能够积极发言，分享自己的操作经验和学

习心得。

-



 每个小组的成果展示都包含了本节课的核心知识点，展示过

程中学生能够清晰地表达自己的思路。

- 小组之间的交流促进了知识的共享和思维的碰撞，增强了学

生的合作意识和团队精神。

3. 随堂测试：

- 通过随堂测试，学生能够即时巩固所学知识，检验自己的学

习效果。

- 测试题目涵盖了电子表格操作的基本技能，能够全面评估学

生对课程内容的掌握程度。

- 教师根据测试结果，能够及时发现学生的薄弱环节，并给予

针对性的指导。

4. 作业完成情况：

- 学生能够按时完成作业，通讯录的格式和内容符合要求，数

据准确无误。

- 学生在作业中能够运用课堂所学，展现出一定的创新能力和

个性化设计。

- 作业批改后，教师对每位学生的表现给予评价，并提出改进

建议。

5. 教师评价与反馈：

- 教师对学生在课堂上的表现给予积极评价，鼓励学生的主动

学习和探索精神。

- 对于小组讨论成果，教师给予肯定，并指出可以改进的地方

，以促进学生能力的提升。

- 针对随堂测试和作业，教师提供具体的反馈意见，帮助学生

认识到自己的不足，指导学生如何提高。

- 教师总结本节课的整体教学效果，对学生的进步表示肯定，

并对下一节课的学习内容进行预告，激发学生的学习期待。
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例题 1：创建工作簿

- 题目：请创建一个新的工作簿，并将其命名为“我的通讯录”
。

- 解答：打开电子表格软件，点击“文件”菜单，选择“新建”命
令，创建一个新的工作簿。然后点击“文件”菜单，选择“另存

为”命令，将工作簿保存为“我的通讯录”。
例题 2：输入和编辑数据

- 题目：在“我的通讯录”工作簿中，输入以下联系人信息：姓

名、电话、邮箱。

- 解答：打开“我的通讯录”工作簿，选中 A1 单元格，输入“姓
名”，然后分别在 B1 和 C1 单元格输入“电话”和“邮箱”。接着

，在 A2 单元格开始输入第一个联系人的姓名，依次输入电

话和邮箱信息。

例题 3：格式化单元格

- 题目：将“我的通讯录”工作簿中的姓名列设置为楷体、14
号字、加粗，并居中对齐。

- 解答：选中 A1 单元格，设置字体为楷体、字号为 14、加

粗。然后选中 A 列，设置单元格对齐方式为居中对齐。



例题 4：数据排序

-

以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载

或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/188126033033006143
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