《Excel中公式和函数的使用》教案

　　一、教学目标：
１、掌握Excel创建公式的步骤。

２、掌握Excel常用函数的使用。

二、教学重难点

Excel常用函数的使用
教学方法

任务驱动法、讲授法、演示法、练习法

教学过程

导课：利用公式完成学生成绩分析表

讲解

１、案例讲解：

（１）、选择要输入公式的单元格，输入等号“=”，然后选择计算的单元格和输入运算符号，如公式“=D3+E3+F3+G3”

（２）、按回车键，即可得出计算结果

（３）、填充公式

　　　在计算出一个公式后，将鼠标指针指向该单元格区域的右下角，鼠标指正呈+形状时，按下鼠标左键拖动，可计算出其他行、列的结果。

创建公式步骤

（１）、选中输入公式的单元格

（２）、输入等号 “=”

（３）、在单元格或者编辑栏中输入公式具体内容

（４）、按Enter键，完成公式的创建

３、Excel常用函数

（１）、求和：SUM();

（２）、求平均值：AVERAGE();

（３）、求最大值：MAX();
（４）、求最小值：MIN();

五、作业布置

　完成“本章练习”第2题。

　六、板书

　　　　　　　　　Excel中公式和函数的使用   

自定义公式

使用Excel常用函数：SUN()、AVERAGE()、MAX()、MIN()。

