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前 言
FOREWORD

本套教材以教育部《关于全面深化课程改革　落实立德树人根本任务的

意见》和山东省教育厅《中小学信息技术学科德育实施指导纲要（试行）》为

指引，统筹考虑《中小学信息技术课程指导纲要（试行）》的要求进行了编

写，以期培养和提升学生的信息素养，全面落实“立德树人”的根本任务。

本套教材在课程架构上从基础性和拓展性两方面进行整体设计，主要具

有以下特点。

1. 采用项目主题式设计理念。每个单元围绕一个项目主题进行设计，改

变以往单纯以知识或技能的逻辑性进行编排的方式，兼顾了知识的整体性、

逻辑性和趣味性。

2. 重视学生的自学能力、探究意识和思维能力的培养。坚持问题导向

和任务驱动，通过“探究实践”“小试身手”“教你一招”等方式，让学

生充分体验学习信息技术的乐趣，培养学生发现问题、分析问题、解决问

题的能力。

3. 简明实用，内容生动。秉持“学为中心”的设计思路，力求简明准

确，图文并茂，富有趣味性和启发性，使学生看得懂、学得会、爱探索、愿

实践。

4. 突出评价的导向作用。使用 SOLO 分类评价理论指导教材编写，充分

发挥评价的导向作用，以评促思，以评促学，以评促教。

因编者水平和能力有限，难免有不足之处，恳请广大读者提出宝贵意见。

《信息技术》（初中）编委会

            2018年10月
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数据处理与分析第一单元

勤俭节约是中华民族的传统美德。

古人云：“侈则多欲。君子多欲则念慕

富贵。”小智发现，自己的朋友圈里有

人经常晒聚餐、晒美食、晒名牌、晒旅

游……

同学们，你们统计过自己的日常开

支吗？了解家庭的收支情况吗？学会合理消费，对我们每个人都很重要。让

我们和家长一起，建立一个家庭消费记录表，合理地规划家庭开支。

学完本单元，你将能够：

一、认识并掌握一种数据处理软件。

二、学会利用数据处理软件进行数据的采集、处理与分析。
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当今社会，人们在工作、学习和生活中，对数据的依赖越来越强，对数

据处理的速度和精度要求也越来越高，要满足这些需求往往需要借助一些数

据处理软件来高效地处理数据。

电子表格是一类专门用来高效存储、查询、统计、处理和分析数据的

软件。

新 知 园 地

第1课  数据录入有技巧

1. 认识一款常见的数据处

理软件——WPS 表格。

2. 学会在  WPS 表格中录

入不同类型的数据，建立家庭

日常收支表。

学完本课 你将能够：

小智妈妈想建立一个家庭收支账

本，科学合理地安排家庭开支。小智

自告奋勇，要帮妈妈。他

该怎么做呢？

食品费
水费
电费

物业费
交通费
……

图 1-1 纸张记账本与电子表格
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第1课    数据录入有技巧

1. 工作簿

工作簿是指在 WPS 表格中用来存储并处理数据的文件。

常用的电子表格软件有微软的 Excel、金山的 WPS 表格等。本单元我们

主要学习利用 WPS 表格进行数据处理。

一、 认识WPS表格

WPS 表格 2016 的操作界面主要由标题栏、功能区、编辑区、名称框、

编辑栏、状态栏等部分组成，如图 1-2 所示。

图 1-3 工作簿

图 1-2 WPS 表格的操作界面

系统菜单

快速访

问工具

栏

状态栏

名称框

管理工具区

功能区

编辑栏

编辑区

视图栏

标题栏

工作表标签

2. 工作表

工作表是工作簿中的一个表，一个工作簿可以包含若干个工作表。新建

的 WPS 表格默认有一个工作表，用户可以根据需要添加多个工作表。在工作

表标签上，系统默认的工作表名称为 Sheet1，工作表名称和标签颜色可修改。
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3. 单元格与单元格区域

（1）单元格

单元格是指工作表中行列交汇形成的一个个矩形方格，是 WPS 表格中

编辑数据的基本元素。

单元格地址表示单元格所在的位置，用单元格所在的列标（A、B、

C……）和行号（1、2、3……）来表示。如位于 C 列 5 行的单元格地址为 

C5，位于 D 列 2 行的单元格地址为 D2。

图 1-5 单元格

D2

C5

单元格

活动单元格

列标

行号

小试身手

启动  WPS 表格，新建一个工作簿，并保存工作簿文件名为“家庭收支账

单.xlsx”，再新建 2 张工作表，如图 1-4 所示。

图 1-4 新建的工作簿与工作表

启动 WPS 表格与启动 WPS 文字或 WPS 演示的方法类似。
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第1课    数据录入有技巧

（2）单元格区域

多个单元格可以构成单元格区域。

相邻单元格组成的区域，可用“左上单元格地址:右下单元格地址”的

方式来表示。如 A1:B3 表示的是图 1-6 所示的单元格区域。

多个不相邻的单元格或单元格区域可以用“单元格地址,单元格地址或

单元格区域地址”的格式来表示。如 A2,C3:D5 表示的是图 1-7 所示的单元

格区域。

图 1-6 相邻的单元格区域 图 1-7 不相邻的单元格区域

小试身手

明朝大学问家徐渭游西湖，面对平湖秋月胜景，即席写下了一首七绝藏头

诗。

1. 请写出这首诗所在的单元格区域。

2. 请写出这首诗每句首个文字所在的单元格地址。

图 1-8 藏头诗

二、 建立家庭日常收支表

小智在和爸爸妈妈充分讨论后，发现家庭日常开支主要包括饮食、交
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通、水、电、燃气、通信等项目，家庭月收入是爸爸妈妈的工资，如图 1-9 

所示。

下面，就让我们和小智一起，在 WPS 表格中建立“家庭日常收支”记

录表。

1. 表格标题和表头的输入

表格标题和表头是表格的重要组成部分，它们共同决定了表格的内容和

结构。

表头

表格标题

图 1-9 “家庭日常收支”表格设计

探究实践一

在“家庭收支账单.xlsx”工作簿的 Sheet1 工作表中，输入表格标题和表头。

第 1 步：输入标题和表头。单击 Sheet1 工作表的 A1 单元格，输入表格标题“家

庭日常收支”，然后回车确认。用同样的方法，输入表头文字，如图 1-10 所示。

图 1-10 输入表格标题和表头

第 2 步：合并单元格。用鼠标单击 A1 单元格，然后按住 Shift 键，用鼠标单

击 L1 单元格，选中 A1:L1 单元格区域，然后单击“开始”选项卡中的“合并居
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第1课    数据录入有技巧

2. 月份的快速填充

在电子表格中，对于月份、日期、数据序列等有规律的数据，可以利用

填充柄快速填充数据。填充柄是活动单元格右下角的一个小方块，如图 1-12 

所示。

中”，可以合并选中的单元格区域，并使合并后的单元格水平居中对齐，如图

1-11 所示 。

图 1-11 合并单元格

教你一招

切换活动单元格：用鼠标单击单元格，或敲击键盘上的方向键（←、→、

↑、↓）、Tab 键或回车键等方法来切换活动单元格。

取消合并单元格：选中合并的单元格，单击“合并居中”按钮，即可取消

合并。

图 1-12 填充柄
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小试身手

新建一个包含空白工作表的工作簿，利用填充柄快速完成下列数据的输入，

并保存文件为“快速填充.xlsx”。比比谁的速度快！

3. 家庭日常收支的输入

家庭日常收支的数据都是数值类型，对于这类数据，一般可以用数字键

盘进行快速输入。

图 1-14 快速填充数据

探究实践二

请用填充柄快速录入一月至十二月。

第 1 步：在 A3 单元格中输入“一月”。

第 2 步：选中 A3 单元格，将鼠标指向填

充柄，鼠标指针变成“＋”形状，按住鼠标

左键向下拖动到 A14 单元格，松开鼠标，则

可快速填充其他月份，如图 1-13 所示。

图 1-13 快速填充月份



第一单元 数据处理与分析

X I N X I  J I S H U 9

第1课    数据录入有技巧

小试身手

请参照图 1-15，录入小智一家的日常收支数据。

图 1-15 家庭日常收支

教你一招

输入以“0”开头的数据

在 WPS 表格中直接输入以“0”开头

的数字，会自动省略  0。我们可以用多种

方法实现序号的输入。

方法 1：将 A3:A9 的单元格格式设为

文本，在 A3 单元格输入 001，然后用填充

柄快速填充到 A9 单元格即可。

方法  2：先输入一个英文状态下的单

引号，然后再输入 001，也可将“001”数字转化为文本类型。

图 1-16 特殊格式数据

1. 请根据你的理解，将工作簿、工作表和单元格填入下图。

巩 固 提 升

图 1-17 工作簿、工作表和单元格关系图
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4. 请设计制作一个表格，用来记录自己的日常开支情况。

3. 请在“家庭收支账单.xlsx”的 Sheet3 工作表中，输入以下内容。

图 1-19 家庭一日饮食消费清单

2. 请写出下图中蓝色单元格和黄色单元格区域的地址。

图 1-18 单元格与单元格区域

成 果 分 享

你学会了 WPS 表格软件的哪些新知识？掌握了哪些新的操作技能？和

同学交流分享一下，比比谁的收获多。

展示交流你设计的日常开支情况记录表，并说说自己今后的消费计划。

知 识 链 接

检验数据的有效性

在 WPS 表格中，设置数据的有效性不仅可以降低输入错误率，还能验证

数据是否有效。如我们要检验“家庭日常收支”表中水费数据的有效性，可以
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第1课    数据录入有技巧

进行如下操作。

第 1 步：选中待检验的数据区域 D3:D14，依次单击“数据”选项卡中的

“有效性”—“有效性(V)”，如图 1-20 所示。

图 1-20 设置数据有效性

图 1-22 圈释无效数据

第 2 步：在打开的“数据有效性”对话

框中设置有效性条件，如将水费设置为介于 

0～70 之间的值，单击确定，如图 1-21 所示。

第  3  步：再次单击“数据”选项卡中

的“有效性”—“圈释无效数据”，即可

看到工作表中所有的无效数据被红圈标注

出来，如图 1-22 所示。 图 1-21 设置数据有效性参数
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在工作表中输入数据时，难免会出现错误。我们需要根据实际情况对表

格中的数据进行修改、删除、移动和复制等。

一、 修改数据

在 WPS 表格中，修改单元格中数据的方法有多种，如整体覆盖法、部

分修改法等。

新 知 园 地

第2课  表格修改有章法

1. 掌握修改数据的方

法。

2. 调整表格结构。

3. 设置单元格格式。

4. 美化表格。

学完本课 你将能够：
小智在检查自己建立的“家庭日常

收支”记录表时，发现账单中有些数据记

错了，有些数据漏写了，并且账单不够美

观。这些问题如何解决呢？

探究实践一

小智统计数据时忘记计算他们一家三口元旦自驾游的费用了，请将一月份

的交通费  410 修改为 800，并将 K2 单元格中的“开支占比”修改为“月开支占

比”。

第 1 步：打开“家庭收支账单.xlsx”，切换到待修改的 Sheet1 工作表。

第 2 步：用整体覆盖法修改数据。

单击 C3 单元格，输入“800”，按 Enter 键，原来的内容“410”被新输入的
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第2课    表格修改有章法

内容“800”覆盖，完成数据的修改。

第 3 步：用部分修改法修改数据。

双击 K2 单元格，使 K2 单元格进入编辑状态，在“开支占比”前面输入一个

“月”字，或在编辑栏的“开支占比”前面输入一个“月”字，按 Enter 键完成

数据修改。

图 2-1 修改后的数据

二、 修改工作表

1. 插入行或列

工作表做好后，如果发现遗漏或多了一些行或列，在 WPS 表格中还可

以根据需要进行插入或删除。

探究实践二

小智在检查“家庭日常收支”记录表时，发现遗漏了“物业”一项，他想将

物业费用插入到“其他”一列左侧，该如何完成呢？

第 1 步：右击 H 列标，在弹出的快捷菜单中选择“插入(I)”，填写“列数：

1”，如图 2-2 所示，即可在 H 列左侧插入一列。

图 2-2 插入列
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图 2-3 输入物业数据

2. 调整行高和列宽

默认的表格，所有的行高是相同的，列宽也是相同的。我们往往需要根

据表格内容，来调整表格的行高和列宽，使之更合理。

第 2 步：在 H2 单元格输入“物业”，在 H3 至 H14 单元格中分别输入小智一

家每月的物业费，如图 2-3 所示。

探究实践三

请调整“家庭日常收支”表格的行高和列宽。

第 1 步：设置行高。右击要设置的行号，如行号“1”，在弹出的快捷菜单中

选择“行高(R)...”，在弹出的“行高”对话框中输入“40”，即可将第 1 行的行高

设置为 40 磅，如图 2-4 所示。用同样的方法，将第 2 行的行高设置为 35 磅。

图 2-4 设置行高
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第2课    表格修改有章法

教你一招

快速调整行高和列宽

快速调整行高：将鼠标指针指向行号下侧的边线上，当鼠标指针变成“ ”

的形状时，按住鼠标左键向上或向下拖动，工作表中会出现一条虚线指示此刻的

行高，同时提示框中显示此刻的行高值，如图 2-6 所示。

快速调整列宽：将鼠标指针指向需要调整列宽的列标右侧的边线上，当鼠标

指针变成“ ”的形状时，按下鼠标左键向左或向右拖动，可快速调整列宽。

若同时选中多行或多列，可统一调整行高或列宽，如图 2-7所示。

图 2-6 调整行高

图 2-7 同时调整多列列宽

第 2 步：设置列宽。与设置行高类似，右击要设置的列标，如 A 列，在弹出

的快捷菜单中选择“列宽(W)...”，设置列宽为 9 字符，如图 2-5 所示。

图 2-5 设置列宽
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3. 修改工作表名称

通常情况下，一个工作簿中包含多个工作表，若工作表都用默认名称 

Sheet1、Sheet2、Sheet3 等，不好区分每个工作表中的内容。我们可以修改

工作表的名称加以区分。

探究实践四

请修改“家庭收支账单.xlsx”中的工作表名称：将 Sheet1 改名为“家庭日常收

支”，Sheet2 改名为“我的日常开支”，Sheet3 改名为“一日饮食消费清单”。

第 1 步：右击工作表标签 Sheet1，在弹出的快捷菜单中选择“重命名(R)”，

将 Sheet1 改名为“家庭日常收支”。

第 2 步：用同样的方法，修改 Sheet2 和 Sheet3 工作表名称。

三、美化表格

1. 单元格边框和底纹

在 WPS 表格中，我们可以给表格设置边框和底纹，使表格更美观。

探究实践五

给单元格添加边框和底纹，

美化“家庭日常收支”记录表。

第 1 步：添加单元格边框。

选中待添加边框的单元格区

域，如  A2:M18，单击“开始”

选项卡中的“ ”按钮，根据

需要选择边框类型，也可单击最

下方的“其他边框（M）...”，

打开“单元格格式”对话框，从中选择线条样式、颜色、预置、边框等，如图 

2-8 所示。

图 2-8 设置单元格边框
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2. 数据对齐方式

在 WPS 表格中，数据的对齐方式有水平对齐和垂直对齐之分。文本类

型的数据默认对齐方式是左对齐，数值类型的数据默认对齐方式是右对齐。

我们可以根据需要改变数据的对齐方式。

探究实践六

请将“家庭日常收支”记录表中的数据设置为水平居中对齐，垂直居中对齐。

第 1 步：选中单元格区域 A1:M18。

第 2 步：单击“开始”选项卡中的“垂直居中”和“水平居中”按钮，或利

用“单元格格式”对话框，可设置数据的对齐方式，如图 2-10 所示。

图 2-10 设置数据对齐方式

图 2-9 设置单元格底纹

第 2 步：设置单元格底纹。

选择待设置底纹的单元格区域，如 A2:M2，单

击“开始”选项卡中的“ ”按钮，选择一个合

适的底纹颜色，如图 2-9 所示。
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教你一招

利用表格样式快速美化表格

第 1 步：选中要设置表格样式的单元格区域，如 A1:M18。

第 2 步：单击“开始”选项卡中的“表格样式”按钮，在下拉列表中选择一

种表格样式，在“套用表格样式”对话框中选择“仅套用表格样式（O）”，单

击“确定”按钮，即可应用该表格样式，如图 2-11 所示。

图 2-11 表格样式

图 2-12 为小智的一周消费记录，请按要求完成以下任务：

巩 固 提 升

图 2-12 小智的一周消费记录
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成 果 分 享

本节课，你学会了哪些新知识？掌握了哪些新技能？和同学交流分享一

下，比比谁的收获多。

知 识 链 接

保护数据防修改

在我们的学习和工作中，有时需要将自己的表格分享给多人使用。对于

分享者来说，最担心的事情莫过于别人未经允许修改了自己的数据。我们可

以通过下面的操作来保护自己的数据，避免数据被别人修改。

第 1 步：取消单元格锁定与隐藏设置。选中工作表中的所有单元格，在

“单元格格式”对话框中，取消锁定和隐藏，如图 2-13 所示。

第 2 步：选中 B2:I14 单元格区域，锁定并隐藏单元格，如图 2-14 所示。

图 2-13 取消单元格锁定和隐藏 图 2-14 设置单元格锁定和隐藏

1. 将 A1:J1 合并居中。

2. 将 A10 单元格中的“一周合计”修改为“周合计”。

3. 调整第 1 行行高为 20 磅，第 A-E 列列宽为 10 字符。

4. 将表格中的所有数据对齐方式设置为“水平居中对齐”“垂直居中对

齐”，并美化表格。
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第 3 步：单击“审阅”选项卡中的“保护工作表”命令，输入并确认密

码，如图 2-15 所示。

图 2-15 设置密码保护工作表


