江苏省东海中等专业学校

文化课、德育课、专业基础课教案本

（2023 —2024 学年度第 一 学期）

            任课教师                      

任课班级                      

任教科目                      
课程类别                       
文化课、德育课、专业基础课教案

                                                       第       课时 教案序号         
	授课章（单元）及内容
	第4章 电子表格软件Excel2016
4.4-4.5公式与函数、数据管理与数据分析
	课时

安排
	2
	备课

时间
	

	教学目标
	1、 握数据处理中使用运算表达式的操作。
2、了解电子表格数据计算的意义。
3、了解电子表格中函数的意义。能结合实例，在工作表中使用常用函数计算数据。
4、能熟练的使用公式计算和使用自动求和按钮，对数据进行排序，筛选，分类汇总

	教学重点
	1、 子表格中使用公式计算和利用自动求和按钮进行求和。
2、能根据需要对工作表中的数据灵活的进行处理，比如筛选、汇总等。

	教学难点
	电子表格数据计算中的公式和函数的正确使用。

	思政元素
	以本节课学习的函数与公式常规操作为基础树立从业人员高效率完成工作内容的职业理念

	教学资源
	教学PPT、多媒体教室等

	教学结构安排

	教学

环节
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	导入
	小郭的邻居李老师请小郭教他Excel的使用方法。小郭告诉李老师，要使用Excel，用Excel快速制作学生成绩表，自动统计出学生的平均分、总分、名次和级别等。下面，我们和小郭一起帮李老师制作学生成绩表


	
	
	

	新授
	任务一   运算符
数学运算符： % 、^、  *, /、+,-、
比较运算符：>,  >=,  <,  <=,  <>,  =  

返回逻辑值 TRUE或FALSE

文本运算符：& 连接两个文本，如B3&C2

引用运算符：
•冒号：区域运算符,如：K12:L15

•逗号：连接运算符
•空格：交集运算符
运算符的优先级从高到低为：
•括号，冒号，逗号，负号，百分号，^,  * ，/,  +  -,  &,  比较运算符
•可用括号改变优先级，从内到外，从左到右
任务二   计算数据
1、使用自定义公式计算
讲公式计算时，首先，讲解公式计算的形式为“=操作数及运算符”；
“操作数（单元格、数字、字符、区域、区域名）”
“运算符（除算术运算符和比较运算符外，不要遗漏字符运算符&）”，
同时举例说明公式的写法：
=C4/2+D8*7-F3，或=A7+D2+sheet3！它们在生活和工作中的真实意义。
2、使用函数计算
函数是excel自带的一些已定义好的公式。lExcel提供11类共几百个函数，使用形式为
•函数名(参数1,参数2, ......)

其中：参数可以是单元格、单元格区域（视为一个参数）、名称、数字、函数等
可以直接在公式中输入函数，也可以使用粘贴函数按钮或函数向导输入函数
求和 =sum(范围)          •=sum(b3:b8,a9:e9)

求平均 =average(范围)     •=average(f2:g8)

求个数 =count(范围)       •=count(c2:c20)

求最大值 =max(范围)      •=max(a1,b3:d5)

判断取值=if(逻辑式，真时值，假时值)   •=if(a1+b1>=0,1,0)

条件记数：=CountIF(范围，条件)        •=CountIF(C2:C20,”<60”)
介绍函数计算方法，先介绍计算机使用函数的意义，然后，介绍三种类型的函数。函数的使用分为三种情况：
（1）自动求和按钮：用于在最接近单元格的数据区域求和。选取存放结果的单元格，单击求和按钮时可以看到计算公式；双击求和按钮时可以看到计算结果。
（2）自动计算：它可以对区域求和、均值、最大值、最小值、计数等计算功能。选取计算区域，在状态栏单击右键调出快捷菜单，选择计算功能，计算结果将在状态栏显示。

（3）输入函数：Excel提供了九类几百个函数（包括日期、文字、数字等）。电子表格中输入函数时，使用函数格式

例如，求D4：D8单元格的平均值，将结果存入D12单元格中操作时：鼠标先单击D12，然后在编辑框直接输入“=AVERAGE（D4：D8）”
	
	
	

	新授
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	
	任务三  处理数据及管理
Excel数据库是由行和列组成的数据记录的集合，又称为数据清单或数据列表。它对工作表提供数据清单管理；
数据清单是指工作表中连续的数据区，每一列包含着相同类型的数据；
1、数据排序
使用“数据”→“排序”命令，在“排序”对话框中设置排序参数。
讲解数据排序时，让学生注意Excel中的排序功能不允许选取分散的单元格区域操作。
2、筛选数据
筛选的目的就是从表格中找出符合一定条件的记录，并将其余记录暂时隐藏起来。当报表很大时，筛选功能很有作用。
数据筛选分为自动筛选和高级筛选。
点击“数据”菜单中的“筛选”命令，选择“自动筛选”，在工作表中的每个列标后都会产生一个下拉箭头，选择下拉箭头中的选项，可以进行相应的筛选。
单击菜单“数据”→“筛选”→“全部显示”命令，工作表恢复筛选前的显示。
如果筛选条件涉及多个，使用自动筛选需要多次完成，而使用高级筛选可以一次完成。高级筛选会将筛选条件写在工作表中的空白外，然后指定筛选条件区域，指定结果存放方式即可完成筛选。  
如果在筛选后执行打印操作，则只能打印出筛选后的结果，而不会打印被隐藏的数据。
用表5-16向学生展示Excel中的排序操作规则。
3、分类汇总
在分类汇总之前要按分类的字段对数据排序，否则分类汇总将出错。
单击菜单“数据”→“分类汇总”命令，在“分类汇总”对话框中设置参数。
分类汇总工作表的左边可以看到“分级显示”按钮，其中第1级按钮代表总的汇总结果，第2级按钮代表分类字段汇总结果。

	
	
	

	总结
	通过本课教学活动，使学生掌握以下内容：如何在工作表中的计算数据、自定义公式和使用函数的计算方法，以及对工作表数据进行排序、筛选，对数据分类汇总。本课学习的概念可以为学习数据库打下基础。

	作业
	写出分类汇总的操作方法

	板书

设计
	任务一   运算符
运算符的类型
运算符的优先级

任务二   计算数据
1、使用自定义公式计算
2、使用函数计算
任务三  处理数据及管理
1、数据排序
2、筛选数据
3、分类汇总


	教学

后记
	通过对公式和函数的学习，学生面对数据处理类问题能够更高效率的解决问题，但仍有部分同学记不住公式以及函数，还需多加记忆。


