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新学期伊始，学校智慧图书馆正在招聘图书管理员和数据管理

员。让我们一起走进智慧图书馆，开启探索数据管理的学习之旅。

图书馆的藏书很多，图

书管理员是如何管理这么多

书的呢？

有什么方式或方法可以提

高数据管理的工作效率吗？

任务一  数据管理与编码

今天图书馆收到一批新书，如果

你是图书管理员，你会如何整理这批

新书呢？把你的想法写下来。

写一写

小学中年级的学生由于经验和知识有限，
答案可能会比较基础和直观，以下是一些
可能的回答：
1.盘点检查；2.分类摆放；3.贴上标签；
4 .整理书架；5.宣传通知⋯⋯
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下列图书馆的管理流程中，是否使用了数字设备进行管

理？请做出选择。

管理流程 是否使用数字设备

新书入库：准备阶段→扫描信息→录入信息→保存信息 þ是　□否

图书借出：查找图书→借书准备→借书操作→确认借出 þ是　□否

图书归还：确认图书→选择还书→还书操作→确认归还 þ是　□否

选一选

从图书整理到图书数据的管理，你发现物品管理和数据

管理有何异同？

想一想

索书号是图书馆赋予每一种馆藏图书的编码，它主要用

于确定馆藏图书在图书馆物理空间内的具体位置，是读者查

找图书非常必要的代码信息。中国标准书号条码是图书的身

份标识，借助条码技术，通过扫描设备扫码快速读取图书信

息，方便图书馆、书店等场所实现对图书的数字化、自动化

管理。

知识卡

【相同点】1.整理分类：都需要有序摆放；2.保护安全：防止丢失或损
坏；3.方便使用：易于查找和使用。

【不同点】1.形态与存储：①物品：需物理空间（如书架），扩展成本
高。②数据：存于云端或电脑，几乎不限空间，轻松扩展。2.共享与复
制：①物品：一次一人用，复制困难且成本高。②数据：多人同时访问
，快速复制，几乎无成本。3.更新与操作：①物品：更新复杂，维护需
人工，受物理限制。②数据：随时更新，自动化维护，操作简便高效。
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索书号通常以标签的形式，贴在书脊的下方。中国标准

书号条码通常放在图书封底的右下角。

索书号

　　

中国标准书号条码

请到图书馆找一本心仪的图书，把它的索书号和中国标

准书号条码记下来。想一想，这些编码是由什么构成的？

做一做

编码可以建立数据间的

内在联系；用编码组织数据，

便于计算机识别、管理；编

码是数据管理的基础。

索书号由两部分组成：
①分类号：按图书内容分类的号码。②书次号：同类书中按进馆顺序的
编号。

中国标准书号（ISBN）条码由13位数字组成，结构为：
①前缀：通常为“978”（代表中国）。②组区号（隐含）：与前缀整
合，不再单独显示，代表国家。③出版者号：标识出版社。④出版序号
：出版社内部管理的序号。⑤校验码：用于验证ISBN正确性的数字或字
母“X”。

索书号帮助管理图书，ISBN条码确保图书唯一性。
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思考不同角色对数据管理的实际需求，和小组同学进行

讨论，并将讨论结果填到表格中。

角色 实际需求

读者

图书管理员

数据管理员

填一填

除了图书编码，身份证号、车牌号等也运用了编码进行

数据管理。生活中还有哪些场景运用了编码进行数据管理，

请找一找并填到表格中。

应用场景 编码形式

找一找

随着大数据、人工智能、区块链等技术的发展，数据管

理有哪些新趋势？请上网查阅相关资料，了解这些新趋势将

会对我们的生活产生什么影响？

任务拓展

邮政服务

商品销售与物流

教育考试

邮政编码

条形码、二维码

学籍号、准考证号

还有金融、医疗、交通、住宿、电信、网络、社交等。

查找书籍、借还书籍

记录管理、库存盘点

数据存储、数据分析

新技术的发展将使日常生活更便捷，数据管理更高效，同时加强隐私保
护和信息安全，并推动各行业的创新，创造更多就业机会和社会价值。
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小美还不清楚图书馆的借书步骤，你能帮助她吗？请为

下列步骤排序。

（ 3　）按照索书号的架位信息逐排查找图书。

（ 1   ）在图书馆的查询系统上输入书名，以获取索书号。

（ 2　）根据索书号标示的图书大类，找到该书的存放

区域。

（ 4　）找到并确认图书完整后，将其带到服务台或自助

机完成借阅手续。

填一填

任务二  查找筛选讲效率

读书月活动开始啦！同学们纷纷走进图书馆，积极探索知识的

宝藏。让我们跟随小美和壮壮的步伐，一起学习如何迅速找到心仪

的图书，感受阅读的快乐。

我们在科学课上种植了凤仙花，我想去图

书馆找一些植物类的图书，你知道怎么找吗？

我们可以从图书馆查询系统搜索出很多相

关图书，但如何才能快速筛选出我们想要的呢？
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学校图书管理员小花发现，近期同学们对植物类图书非

常感兴趣，于是便计划增添这类图书。

请打开“学校图书馆图书借阅数据”电子表格，试一试

筛选出学校图书馆的植物类图书。

做一做

1. 打开“学校

图书馆图书借阅数

据”电子表格，单

击左侧第 1 行行

标，选中第 1 行。

3. 在“类型”一

栏找到下拉按钮，单

击弹出提示框。勾选

2. 找到“筛选”

按钮并点击 。

“植物”，单击“确定”。

筛选结果：图书馆里一共有　29　本植物类图书。

类型

筛选

植物 （29）

确定

8237476879
随意画

8237476879
随意画
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我们还可以进一步细化查找结果。请在上一任务的筛选结

果中选择“出版年份”列进行第二次筛选，筛选出 2024 年出

版的植物类图书，为小花采购新书提供参考。

筛选结果：学校图书馆里有 2024 年出版的植物类图书	

 5　本。

请根据数据筛选结果，制作一份植物类图书借阅指南。

列出最受欢迎和最新出版的植物类图书，与全班师生分享，

一同探寻阅读的快乐。

任务拓展

8237476879
随意画

8237476879
随意画

8237476879
随意画
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任务三  排序计算有方法

图书管理员的工作可不简单，除了做好日常的管理，还要了

解哪些书是同学们的热门之选，更要发现那些内容优质却少人问

津的书，以便不断更新图书品种和图书推荐目录来激发同学们的阅

读热情。

学校图书馆每个学期都会公布“图书借阅排行榜”，如何

在“学校图书馆图书借阅数据”电子表格中快速找到最受欢

迎和关注度暂时不高的图书呢？小美和壮壮有不同看法。

议一议

滚动鼠标，快速找到借

阅次数最多和最少的图书。

我使用电子表格“排序”

工具，马上就能找到借阅量

排在最前面和最后面的图书。

你认为小美和壮壮谁的方法好呢？为什么？

WPS_1482257147
壮壮的方法好。因为壮壮的方法能更快速、准确地达到目的。小美使用滚动

鼠标来查找效率较低。在电子表格中快速找到最受欢迎和关注度暂时不高的图

书，可以使用电子表格的“排序”工具，按照借阅次数对图书进行排序，这样

就能立即找到借阅量最多和最少的图书。
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请打开“学校图书馆图书借阅数据”电子表格，并对“借

阅量”一列进行排序。

A. 升序，降序	 	 	 B. 降序，升序

C. 升序，升序	 	 	 D. 

对电子表格中“借阅量”数据进行排序，首先进行　　

排序，找到比较受欢迎的图书；然后进行　　排序，找到借阅

量比较少的图书。（　B　）

降序，降序

从表格的排序结果中发现，　　　　　、　　　　　等图

书比较受欢迎； 、　　　　　 　　　　　 等图书借阅量比较少。

练一练

选一选

填一填

微观经济学　

WPS_1482257147
小熊维尼

WPS_1482257147
经济学原理

WPS_1482257147
猪八戒吃西瓜
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学校 2024 年 4 月举办的读书月活动如火如荼，我们如何

运用数据来评估活动的效果？

 



请根据以上数据计算：该小组 3 月的人均借阅量是_3

　 

 （填“提升了”或“没有提升”）该

本，4 月_6_本，因为 4 月比 3 月每人借阅图书数量增加了 ，所

　以读书月活动　 提升了

小组同学的阅读兴趣。

算一算

我想通过比较我们小组在 3 月和

4 月的人均借阅量来判断活动效果，

下面是我筛选出来的数据。

但是想知道全校的读书月活动效果怎么

样，就需要计算更多的数据。如果要算出全

校学生人均借阅量，有比人工计算更快速、

精准的方法吗？

5
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请将以下电子表格的操作描述与对应的功能连线。

连一连

让数字从小到大排列 平均值函数 

统计数字个数 计数功能 

计算一组数据的平均值 排序功能

电子表格的数据管理工具还有很多。和小组同学一起探

索，了解不同数据管理工具能够实现的功能。

序号 数据管理工具 功能

任务拓展

技术提示

计算的关键是要把数据的范围选准确，可以拖动鼠标选

择，也可以直接在公式编辑栏内输入数据的范围。格式为“第

一个数据的单元格名称 : 最后一个数据的单元格名称”，如

“E2:E101”。

1

2

3

自动填充公式
在表格中任一单元格输入公式，该公
式可填充应用到整列，确保计算一致

在线协作 实现在线表格多人同时编辑协作

多级汇总 可以嵌套多个级别的分类汇总

WPS_1482257147
随意画

WPS_1482257147
随意画

WPS_1482257147
随意画
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如果遇到下面几种情况，你会怎么做？

　　情况 1 ：商场里手机信号不太好，壮壮正在用手机搜索附近的 Wi-Fi，准

备连接一个未知的无需密码的 Wi-Fi。

　　�

　� 　

　

　　情况 2 ：小桂在浏览邮件时，弹窗提示收到一封中奖邮件，还附带了网站

链接，他正准备点进去一探究竟。

　�

　

　� 　

　　情况 3 ：小美刚看到奶奶的手机收到一条短信，短信弹窗显示：老同学你

好，我现在非常着急用钱，请你马上给我转账 5000 元，银行账号是……

　� 　

做一做

下列做法对吗？你认为对的在括号里画“√”，不对的画

“×”。

1. 不要随意点击陌生链接或下载未知来源的应用程序。

2. 可以向网友透露姓名、家庭住址、电话号码等个人信

息。（×   

（√）

）

3. 在网上购物或交易时，要选择正规的平台和商家，并

谨慎核实其资质和信誉。（√）

练一练

1.不点击链接。2.验证信息来源。3.标记可疑邮件。4.

1.提醒壮壮未知的Wi-Fi存在安全隐患；2.可找家长或咨询商场工作

人员帮忙。

保护个人信息

1.不转账。2.核实身份，防诈骗。3.与银行联系。4.删除短信。5.

。5.可向家长或老师求助。
　�

报

告警方，协助调查。6.提高警惕。
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有些快递企业在快递单上展示收件人完整的电话号码，

这样的做法可能会导致什么样的不良后果？

写一写

壮壮前阵子在网上购买的一批商品到了，在众多快递单

中，他发现有的快递单上留有完整的电话号码，有的只显示

前 3 位和后 4 位电话号码，其他的用“*”代替。

案例：商业数据安全

国家安全机关在一次安全监测工作中发现，我国某军事

基地周边架设了一台可疑的气象监测设备，该设备不仅具有

广泛收集气象数据的能力，还能够精确地捕获地理位置信息，

其收集的数据可同步传送至境外。经过深入调查，该气象监

测设备是陈某在网上购买并私自架设运行。令人担忧的是，

类似设备已售出超过 100 套，其中部分设备架设在我国的边

境地区。这些设备所收集的数据，大部分都被传送至境外某

气象观测机构的平台上。

案例：数据安全与国家安全

1.隐私泄露，可能被不法分子骚扰或诈骗。
2.增加个人信息被非法查询的风险，威胁个人和家庭安全。
3.违反《中华人民共和国邮政法》，快递企业可能面临处罚。
⋯⋯
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任务五  保护数据小妙招

小美不小心把借阅卡弄丢了，而且她没有改过原始密码。别人

捡到她的借阅卡后，能知道小美在图书馆的哪些信息呢？怎样才能

防止别人冒用我们的身份在图书馆进行不当操作呢？

不就是一张借阅卡而

已，真的有这么重要吗？

一旦个人数据被坏人利

用，就有可能导致我们的人

身安全、财产安全受到威胁。

你会给小美什么建议？

写一写

如果小美的借阅卡被他人捡到，她的身份可能会被冒用，小美可采取以下措
施：
1.立即挂失：第一时间联系图书馆进行挂失，防止他人继续使用。
2.修改密码：重新补办借阅卡时，务必设置一个复杂的密码。
3.保护个人信息：平时加强个人信息保护意识，避免将借阅卡与个人信息一
同泄露。
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壮壮在图书馆的电脑保存了一份有读者个人信息的文档，

内容包含姓名、身份证号码等。壮壮想给文档加密，你能帮

助他吗？请尝试给文档加密，并将操作步骤记录下来。

做一做

 







以下哪个选项不是设置强密码的好方法？（A）

A. 使用生日作为密码

B. 密码包含大小写字母、数字和特殊字符

C. 密码不少于 8 位数

D. 不使用多位连续数字等容易被猜出的密码

选一选

� 　

�

加密操作步骤：　　

文档加密(E)

密码加密(P)...

打开“文件”菜单栏，找到“文档加密”选项，选

择“密码加密”命令。在弹出的对话框中，输入密码等信息，随后单击

“应用”按钮。最后，保存加密后的文档。
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1. 给整个文档加密，意味着无论一个文档里面有多少个

工作表都会被保护。如果只想加密保护其中一个工作表，我

们该如何操作呢？

2. 工作表被保护后，就不可以随意修改了。如果需要其

他人编辑工作表中某些区域的信息，该怎么做呢？

想一想

（　2　） （　1　） （　3　）

请将下面关于“允许编辑区域”的操作步骤进行排序。

试一试

给整个文档加密就是给工作簿加密，一个工作簿可以包含一个或多个
工作表（sheet）,要单独加密一个工作表，可以在菜单栏“审阅”
选项卡中选“保护工作表”，再输入密码就可以了。

在Excel表格中，当一个工作表被保护后，如果需要其他人编辑工作
表中某些区域的信息，可以通过“审阅”菜单中的“允许编辑区域”
功能来实现。
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壮壮和小美遇到了不同的数据管理情境，请你帮助他们

分析并选择最合适的一种或几种数据保护方式，并简要说明

理由。

情境 保护方式 理由

据丢失

　

录备份到云端，以防本地数

壮壮需要将图书馆的借阅记 （ √ ）定期备份

（　　）使用强密码�

（　　）杀毒软件

小美正在处理一份包含读者  （ √ ） 加密文份

证号码的 Excel 表格，需要  （ √ ） 权限把控

确保这些信息不被泄       （　　）安全网络

任务拓展

保护所选范围（D2:G7）

指定人可查看/编辑

加密文档可以保护敏感信
息不泄露。权限把控可以
确保只有相关的工作人员
才能访问包含读者身份证
号码等隐私资料的Excel

定期备份可以确保在本
地数据因硬件故障、人
为误删或自然灾害等原
因丢失时，能够通过云
端备份恢复数据。

表格。

WPS_1232964317
随意画


