
教案（课时备课） 

第   6   次课  2    学时 

课目、课题 公式和函数 

教学目的及要求 
了解. Excel 2010 中公式的相关概念；掌握 单元格地址的引用的编辑与应

用；掌握 Excel 2010 中函数的应用 

重点、难点 重点：公式的输入；公式的引用；难点：.函数的使用 

课堂设计（教学内容、过程、方法、课时、板书、作业、参考资料） 

一、课堂整理。 

二、新授： 

（一）、公式 

1.运算符 

2.公式的输入 

  方法：（1）直接在单元格中输入 

       （2）在编辑栏中输入   

说明：（1）必须以“=”开始，然后直接输入公式的表达式即可。在一个公式中可以包

含运算符、常量、函数、单元格地址等。 

     （2）公式输入过程中，涉及使用单元格地址时，可以直接通过键盘输入地址值（单

元格名称），也可以直接单击这些单元格，将单元格的地址引用到公式中。 

 注意：（1）无论任何公式，必须以等号（即“=”）开关，否则 Excel 会把输入的公式

作为一般文本处理。 

      （2）公式中的运算符号必须是半角符号（英文半角标点）。 

3.公式的引用 

 （1）相对地址引用 

     当把一个含有单元格地址的公式复制到一个新位置时，公式中的单元格地址也会

随着改变，这样的引用称为相对地址引用。 

     例：=E2+F2+G2 

 （2）绝对地址引用 

    把公式复制或填充到一个新位置时，公式中的固定单元格地址保持不变，这样的引

用称为绝对地址引用。 

    例：=$E$2+$F$2+$G$2 

 （3）混合地址引用 

在一个单元格地址引用中，即有绝对地址引用，同时也包含有相对地址引用。 

例：“$C3”，表示保持“列”不发生变化，但“行”会随着位置的变化而变化。 

   “C$3”，表示保持“行”不发生变化，但“列”会随着位置的变化而变化。 

（二）、函数 

1.函数的说明 

  举例说明 Excel 中的常用函数的功能 

  （1）常用数学函数 

     SUM    计算单元格区域内所有数值的和 

AVERAGE 计算参数的自述平均值 



COUNT   对指定单元格区域内的数字单元格计数 

COUNTA  对指定单元格区域内的非空单元格计数 

COUNTIF 计算某个区域中满足条件的单元格数目 

MAX     对单元格区域中的单元格取最大值 

MIN     对单元格区域中的单元格取最小值 

IF      根据条件真假返回不同结果 

2.函数的使用 

方法： 

 （1）直接在单元格中输入函数公式 

   选中目标单元格→输入“=” ——→输入函数名——→输入函数计算的参数（单元

格）范围——→按“回车”（Enter）键完成。 

 （2）利用函数向导，引导建立函数运算公式 

  选定单元格——→在“公式”选项卡的“函数库”选项组中单击“插入函数”按钮

（或者单击编辑栏左侧的“插入函数”按钮 ）打开“插入函数”对话框——→

选择需要的函数，打开“函数参数”对话框——→设置参数（常量、单元格引用）

——→单击“确定”按钮，完成。 

   注：选定单元格后，输入“=”，此时原来的“名称框”会自动变成“函数栏”，其

中一般列出常用函数，从中选取相应的函数即可，如果列表中没有需要的函数，则

选择“其他函数”选项后，也会打开“插入函数”对话框，再选择函数即可。 

 （3）利用“自动求和”按钮快速求得函数结果 

选定要求和的数值所在的行或列中与数值相邻的空白单元格——→单击自动求和按钮

（在开始选项卡，编辑选项组）或 （在公式选项卡，函数库

选项组）——→设置参数范围（默认的引用范围是所在行或列中连续数值项单元格

的范围，如果范围不符合要求，可直接用鼠标拖动选取正确范围）——→按“回车”

（Enter）键即可完成求和运算。 

注：自动求和铵钮不仅仅可以求和，单击下拉按钮，在打开的下拉列表中，也提供了其

他常用的函数。 

3.不用公式进行快速计算 

  Excel 默认可以对先遣的数值单元格的数据求和，并将结果显示在状态栏中，如希望

进行其他计算，右击状态栏，在弹出的快捷菜单中选择一种命令即可。 

4.函数举例 

  （1）条件函数 IF（） 

  格式：IF（Logical_test,value_if_true,value_if_false） 

  功能：当 Logical_test 表达式的结果为“真”时，返回值为 value_if_true，否则返回值

为 value_if_false。 

  说明：Logical_test 为条件表达式，其中可以使用比较运算符，如>,<,<=,>=或<>等。 

    IF（）函数可以嵌套使用。 

（2）条件计数函数 COUNTIF（） 

  格式：COUNTIF（range,criteria） 

  功能：返回 range 表示的区域中满足条件 criteria 的单元格的个数。 



  说明：range 为单元格区域，在些区域中进行条件测试。Criteria 为用双引号括起来的

比较条件表达式，也可以是一个数值常量或单元格地址。 

 

课后反思 
让学生回顾本节的内容，并让学生总结出自己在实践过程中的制作技巧和

遇到的问题，加深印象 



 


