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簡介 

初三的電腦課程着重掌握文書處理,以及為高中的編程打下基

礎,培養好學生的邏輯思維,故此 excel 是學習的不二之選。 

利用生動有趣的教學模式,將有用但枯燥乏味的 excel 函數,從死

記硬背的格式中解放出來,其中利用學校完善的內聯網及內聯網資

源,說明各統計函數的功用,以實例說明如何運用各函數的應用場合.

以問答形式來提高學生的興趣及課堂氣氛,以堂課形式來鞏固學生

學習的知識,以合作學習來提高學生的創意及動手解決實例問題的

能力。 

設計完善的電子學習平台,簡要明確地說明各函數的運用方法,

在堂課方面,設計生動實用的課堂實例,設計實用的合作學習以利用

所學來解決生活的問題,令學生在各方面均能學以致用。 
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教學進度表 

科目:電腦                年級:初三 

 

課節 課題 課題內容 授課時間 課時 

第一課節 統計函數的基

本入門 

 公式與函數的輸入方法 

 sum、average、max、min 四

個函數的應用方面 

2015-12-03 1 

第二課節 
統計函數的進

階 

 sum、sumif、count、countifs

四個函數的應用方面 
2015-12-08 1 

第三課節 
統計函數的進

階應用 

 large、small、round、

rank.eq 四個函數的應用 

 圖表建立 

2015-12-10 1 

第四課節 
統計函數的綜

合應用 

 計費或其他生活上問題的

解決方法 

 佈置小組合作學習報告 

2015-12-15 1 
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壹、教學計劃內容簡介 

一、教學目標 

1. 認識 EXCEL 解決資料生活化問題的方法。 

2. 認識函數的使用方法。 

3. 認識各種統計函數的應用場合。 

4. 訓練靈活運用函數的技巧。 

5. 提高學生實作能力。 

6. 利用 EXCEL 解決實例問題的能力 

二、主要內容 

1. 介紹 EXCEL 公式與函數的使用方法。 

2. 介紹 EXCEL 統計函數的作用及格式。 

3. 介紹 count、countif、countifs、sum、sumif、sumifs、small、large、max、

min、round 各函數的應用。 

4. 介紹圖表的初步應用。 

5. 講解 EXCEL 在成績計算方面的實例。 

6. 介紹利用 EXCEL 解決購買和資料統計的合作學習報告。 

三、設計創意和特色 

1. 在第一課先會給予學生預習工作紙進行預習,使其大概明白基本的操作方

法及效果。每一堂課分為幾個部份,1)簡介教學部份,以簡短的時間,介紹各

函數的使用方法,使學生有一個初步概念 2)任務部份,以任務形式給予學習

實習操作,並抽問其操作結果,確保學生的參與性 3)給予堂課作鞏固所學;4)

總結學習過的知識,並整理其脈絡。 

2. 給予合作學習的報告,將數堂所學到的知識技巧,應用到現實生活中,令到學

有所依、增強學生學習的動機、實作能力、引發其興趣。 

3. 將優秀的合作學習報告的作品,貼到教學網站上,作為示範,令學生有榮譽感、

其他學生知道自己的不足,能促進相互學習,教學相長的效果。 

4. 本課程與澳門生產力暨科技轉移中心舉辦的澳門學生 office 軟件技能比賽

以及微軟(Microsoft)辦公室軟件專業技能測試(MOS)在內容上掛鈎,每年均

會派出優秀學生參加比賽,以獲取獎項及考取證書,故此在課程編排上,盡量

配合 MOS 的測試內容作講解,以確保學生能掌握必要的技能,對以後升學

就業定下良好的基礎。 
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四、教學重點 

第一課重點: 對公式函數輸入的正確方法、儲存格位址參與計算的正確理解、

Excel 軟體中公式的正確輸入和填充。 

第二課重點: 解各統計函數使用格式。 

第三課重點: 各統計函數使用格式,使用場合,融匯所學。 

第四課重點:融匯貫通各函數的使用,了解各函數在日常生活中的應用。 

五、教學難點 

第一課難點: 使用函數與使用公式的時機與限制,對兩者的區別清楚,兩者進行混

合使用的方法。 

第二課難點: 區分各函數的使用場合。 

第三課難點: 了解利用函數及圖表兩種方式所表達資料統計的形式。 

第四課難點: 綜合運用所學在日常生活的合作學習報告上。 

六、教學用具 

電腦、投影機、資訊網路、教學網站 

七、教學課時 

授課共 4 課時,每課時 45 分鐘 
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貳、教案 

題目: 統計函數初探,使用的基礎 

課時: 1 課時 日期: 2015-12-03 

班級: 初三 課室: 404 電腦室 

教學設想:介紹 Excel 軟體的核心功能---資料的計算，讓學生嘗試使用公式

和函數。 

教學目標: 認知目標：1、Excel 的基本統計函數的使用方法。 

2、Excel 的公式和使用方法。 

3、Excel 使用公式以及統計函數計算的比較 

4、Excel 中參與運算式的儲存格地址。 

5、使用統計函數解決生活問題 

能力目標：通過課堂練習，使學生嘗試 Excel 基本的計算相關操

作並進行練習。 

教學重點：對公式函數輸入的正確方法、儲存格位址參與計算的正確理

解、Excel 軟體中公式的正確輸入和填充。 

教學難點：使用函數與使用公式的時機與限制,對兩者的區別清楚,兩者進行

混合使用的方法。 

德育目標：正確使用電腦及網路的要求。 

教學準備：資訊技術多媒體教室、教學資源網站、Excel 原始資料。 
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教學過程：  

主題 教學內容 教學目的 時間 

引入 

 

1) 簡介預習工作紙的函數。 

2) 要同學拿出預習工作紙,請學生說明各函數

的應用方法。 

3) 抽問各學生做預習工作紙的結果。 

4) 抽問學生除了以上函數,還有沒有其他用公

式的方法。 

預習工作紙: 

 

 

1) 通過交互式的回

答問題,可加強

學生預習的知

識。 

2) 可檢查學生是否

真的預習了工作

紙。 

5 分鐘 
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主題 教學內容 教學目的 時間 

教授公式

與函數的

輸入方法 

輸入公式

 
輸入函數 

方法 1 

 
 

方法 2 

 
 

方法 3 

  

使學生學會以下輸

入公式及函數的格

式 

 

10 分鐘 
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主題 教學內容 教學目的 時間 

教授各函

數的使用

格式 

1. sum(數字 1,數字 2,)將儲存格範圍中的值加

總起來 

2. average(數字 1,數字 2,……..)將引數的值平均

起來，引數可為數字,範圍 

3. max(數字 1,數字 2,)取出引數中最大數值 

4. min(數字 1,數字 2,.)取出引數中最小數值 

 

使學生學會各函

數的格式 

 

5 分鐘 

基本統計

函數應用 

 

佈置任務一 

 

給予 EXCEL 做的成績表計,完成以下步驟 

1) 計算成績表各科的總分 

=SUM(C3:G3) 

2) 計算成績表各科的平均分 

=AVERAGE(C3:G3) 

3) 計算成績表各科的最低分 

=MIN(C3:G3) 

4) 計算成績表各科的最高分 

=MAX(C3:G3) 

使學生學會使用

以下函數 

1) SUM 函數 

2) AVERAGE

函數 

3) MIN 函數 

4) MAX 函數 

10 分鐘 
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主題 教學內容 教學目的 時間 

公式方法 

 

任務二 

要求學生利用公式完成以下任務 

1) sum 函數 

=A1+B1+C1+D1 

2) average 函數 

=(A1+B1+C1+D1)/4 

1) 比較使用公

式及函數對

總計的運算 

2) 比較使用公

式及函數對

總計的運算 

 

5 分鐘 

檢查提問 抽出 3 位同學抽問 

1) 提問任務一的函數 

2) 提問任務二的公式 

提問那些函數可用公式,哪些不可以 

說明函數同公式

使用的異同,使用

場合 

5 分鐘 

總結 今天我們學習了 Excel 的精華，進行了資料的計

算，今後的學習過程中會逐漸的熟練使用更複

雜的公式或者函數進行資料計算 

總結所學函數 
5 分鐘 

課堂練習 佈置以”工資表計算”作計算堂課 操作所學到的函

數作實作應用 

5 分鐘 
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題目: 統計函數使用二 

課時: 1 課時 日期: 2015-12-08 

班級: 初三 課室: 404 電腦室 

教學設想:介紹 Excel 軟體的核心功能---資料的計算，讓學生嘗試使用公式和函

數。 

教學目標: 認知目標：1、回顧 Excel 的基本統計函數的使用方法。 

2、認識 EXCEL 普通統計函數與帶條件統計函數的應

用。 

3、了解帶條件統計函數的使用場合。 

能力目標：通過課堂練習，使學生嘗試 Excel 基本的計算相關操作

並進行練習。 

教學重點： 了解各統計函數使用格式。 

教學難點:區分各函數的使用場合。 

德育目標：正確使用電腦及網路的要求。 

教學準備: 資訊技術多媒體教室、教學資源網站、Excel 原始資料。 
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教學過程： 

主題 教學內容 教學目的 時間 

教授各函

數的使用

格式 

1. count(值 l,值 2,…..)傳回引數中，具有數

值資料的儲存格數目 

2. countif(範圍，條件)計算一個範圍內符

合條件的儲存格數目 

3. countifs(範圍 1,條件 1, 範圍 2,條件 2)計

算一個範圍內符合條件的儲存格數目 

4. sumif(加總範圍,範圍，條件)計算一個範

圍內符合條件的儲存格做加總  

使學生學會各函數

的格式 

5 分鐘 

新授課 

 

任務一給予 EXCEL 做的成績表計,完成以下

步驟 

 

1) 計算人數有多少? 

=COUNT(B3:B32) 

2) 計算男的學生人數 

=COUNTIF(B3:B32,”男”) 

3) 計算成績表多少男同學中文不合格 

=COUNTIFS(B3:B32,”男”,F3:F32,”<60”) 

使學生學會以下函

數 

1. count 函數 

2. countif 函數 

3. countifs 函數 

4. sumif 函數 

15 分鐘 
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4) 計算中文科不合格科的總分 

=SUMIF(F3:F32,”<60”,F3:F32) 

操作指南 

 函數的使用格式 

函數的參數使用方法 

檢查抽問 
1) 提問任務一的函數 

2) 提問函數具體參數 

3) 提問具體函數的使用 

檢測學生對各函數

掌握的程度 

5 分鐘 

總結 
今天我們學習了 Excel 幾個帶條件的統計函

數,了解各使用場合,規則的種類 

 5 分鐘 

課堂練習 
銷售表計算、籌款表計算 
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題目: 統計函數使用三 

課時: 1 課時 日期: 2015-12-10 

班級: 初三 課室: 404 電腦室 

教學設想:介紹 Excel 軟體的核心功能---資料的計算，讓學生嘗試使用公式和函

數。 

教學目標: 認知目標：1、回顧 Excel 的基本統計函數的使用方法。 

2、幾個排名函數的使用。 

3、了解幾個排名函數的異同與限制。 

能力目標：通過課堂練習，使學生嘗試 Excel 基本的計算相關操作

並進行練習。 

教學重點： 各統計函數使用格式,使用場合,融匯所學。 

教學難點:了解利用函數及圖表兩種方式所表達資料統計的形式。 

德育目標：正確使用電腦及網路的要求。 

教學準備: 資訊技術多媒體教室、教學資源網站、Excel 原始資料。 
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教學過程：  

主題 教學內容 教學目的 時間 

教授各函

數的使用

格式 

1. round(數字,小數點位數)將數字依小數點位

數四捨五入 

2. large(範圍,第 n 位)範圍中取第 N 大 

3. small(範圍,第 n 位) 範圍中取第 N 小 

4. rank.eq(數字,參考範圍)將數字在參考範圍

排第幾 

使學生學會各函數

的格式 

5 分鐘 

任務佈置 
給予 EXCEL 做的成績表計,利用上述成績表完

成以下功能 

 

1) 使用 large 找出全班倒數第三名 

=LARGE(E2:E25) 

2) 使用 small 找出全班倒數三名 

=SMALL(E2:E25) 

3) 使用 RANK.EQ 對全班進行排名 

=RANK.EQ(E2.E$2:E$25,0) 

使學生學會以下函

數 

1. large 函數 

2. small 函數 

3. rank.eq 函數 

4. round 函數 

 

10 分鐘 

主題 教學內容 教學目的 時間 
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檢查抽問 
抽出 3 位同學抽問 

1. 提問任務一的函數 

2. 提問函數具體參數 

3. 提問具體函數的使用 

檢測學生對各函數

掌握的程 

5 分鐘 

建立圖表 
任務二 

建立圖表分析排名

 

 

使學生通過圖表分

析出利用函數及圖

表兩種方式表達出

排名 

10 分鐘 

總結 
今天我們學習了 Excel 幾個排名統計函數,了解

各使用場合,規則的種類 

 5 分鐘 

 

堂課 
某公司銷售表計算、籌款表計算 

 10 分鐘 
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題目: 綜合使用及合作學習佈置 

課時: 1 課時 日期: 2015-12-15 

班級: 初三 課室: 404 電腦室 

教學設想: 

教學目標: 認知目標：1、總結以上幾節所學到的統計函數。 

2、靈活運用和統計函數 

3、能夠明白如果運用統計函數到各種場合 

能力目標：通過合作學校，使學生總結 Excel 進行綜合訓練。 

教學重點： 融匯貫通各函數的使用,了解各函數在日常生活中的應用。 

教學難點:綜合運用所學在日常生活的合作學習報告上。 

德育目標：正確使用電腦及網路的要求。 

教學準備: 資訊技術多媒體教室、教學資源網站、Excel 原始資料。 
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教學過程： 

主題 教學內容 教學目的 時間 

引入 

 

回顧前三課所學過的函數 
檢測學生對

各函數掌握

的程度 

10 分鐘 

收集數據 

 

說明如何在購物網站上收集數據 

 

認識數據收

集方法 

 

5 分鐘 

整理表格 
在多個購物網站上搜索某樣貨品,以價錢、銷售量、好

差評個數等,生成表格 

 

以多個統計函數分別作計算。 

(例:最大值、最小值、平均...) 

 

 

 將收集

的數據

整理成

表格 

 了解統

計函數

在表格

統計中

的作用 

10 分鐘 
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主題 教學內容 教學目的 時間 

生成圖表 
說明如何利用生成的表格生成圖表 

 

 利用 1)

的數據

生成圖

表。 

 了解生

成表格

生成圖

表方法 

 

10 分鐘 

虛擬購物

計劃  預算 1000 元,假設在購物網站上, 

模擬購物指定主題的物品,(例如:旅行,飲食娛樂,轉季衣

服,系列書藉...等),擷取購物網站上相關商品畫面,並作

適當美化。  

 

利用各種工

具自定虛擬

購物計劃 

10 分鐘 
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叁、試教評估 

課程 教學主題 試教評估   

第一課 統計函數初探,使用

的基礎 

        本課教授 Excel 公式和函數的入門、之前

學生都是學 Excel 的格式和資料的處理,未有接

觸過公式和函數的經驗,故此在輸入公式時有如

下問題: 

 往往不知道”=”號的使用 

 不明白儲存格的引用方式,何時需要加$號

去鎖定欄列 

 不明白函數的各種參數的使用 

第二課 統計函數 2         本課教授 Excel 統計函數的使用,教授了,條

件計數 countif,條件總計 sumif,多條件計數函數

countifs,及多條件總計函數 sumif。在使用時出

面如下問題: 

 不知道計數及總計的分別 

 不知道條件需要加” “ 

 往往使用 sumif 及 sumifs 在何種場合應用 

第三課 統計函數 3       本課教授 Excel 統計函數的使用,教授了,如

果利用表格生成簡單圖表並學會了如果使用

large,small,rank.eq,round 函數,在使用時會有以下

啟發 

 發現 large 和 max 有某情況下可交替使用 

 發現 small 和 min 有某情況下可交替使用 

 圖表及函數法作比較分析 

在使用出面如下問題 

 rank.eq 的範圍,沒有鎖定 

 round 的參數,不知如何設置 

第四課 統計函數應用 本課總結了前三課所教授的統計函數了,介

紹了如何利用學過的技巧去解決生活上的問題,

並得到以下啟發:  

 在製作時,不明白應該使用那些函數 

 在收集數據時,不太明白哪些數據是重要的 

 在製作圖表時,建立太多無用的圖表,亦未能

表達出重點 
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肆、反思與建議 

本次利用這個教案作試教,給了我很多的啟發,在課程設置方面,本課程安

排在初三級,在此前,初中甚至小學的電腦課,均以操作為主,以操作界面上的選單

按鈕,即可實現相應的功能,學生只要熟練相應的操作步驟即可,而 Excel 這個軟

件則有一個本質上的不同,它不是以操作為核心,而是以函數作為核心功能,而它

亦保留操作介面作為編寫函數的另一種形式,亦可算為”從操作界面到編寫程

式”的一種轉化,在此過程中,同學必須緊記每個函數的功能之余,還需記得每個

函數應使用什麼參數,參數的參照性等,亦是一個重點難點,在操作過程中,學生往

往開始時是利用操作介面去實踐這個功能,久而久之則轉為利用程式編寫介面,

但在操作上經常使用錯誤而出錯,從而需要 DEBUG,故亦需訓練學生的排錯能力,

故此,在教學上,需要說明清楚每一種函數的使用格式,多以啟發性的形式作提問

及教學,多以多個函數混合使用的例子作實作,提高的抽象思維, 為將來學習其他

編寫程式打下良好的基礎。 

在應用上,學生之前在初中及小學階段學習了一些辦公及繪圖軟體,是解

決單一的文書處理或圖像處理功能,在 Excel 這個軟體上,它作為一個電子表格

軟件,不僅方便作為資料的表格化計算,還可解決圖表生成、資料分析、統計、

流程圖繪制等強大功能,這就要求學生必須有穩固的操作能力,以及全面的資料

處理知識。在這方面,必須要求學生對文書處理,圖像處理等軟件有較好的實作

技巧,另外在佈置例子上,需有幾大部分 1)大量基礎的函數運用,熟習每種函數的

使用技巧;2)复合的函數運用,來提高進階函數使用能力;3)來自生活的例子作為

教學,使學生在學習上有目標性以及實用性;4)綜合各種能力技巧,合作學習報告;

培養學生收集數據、整理、分析等能力。在本教案的各個課程中均滲透以上的

各種要求能力。 

 另外,反思本課程的內容及設置,在內容上,需由淺入深,學生能力有高有低,

需要多花心思關注能力較低的學生,在實制操作時,很多學生對函數格式的認知
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不足以及對編寫函數覺得乏味,在編寫時容易出錯,可能會做成放棄,故需多加注

意及指導,故在課程編排及教學上需多留意學生作動態安排。在教授過程中需

貼近生活,用詞需生動有趣,具啟發性,引發學生思考及提高其興趣。 

 在報告佈置方面,本次報告是以收集網上購物平台的貨品資料作為基礎,

包提取出有用的資料,形式表格化資料,利用已學會的函數知識,計算出各種有用

的統計資訊,利用資料生成統計圖表,說明資料從直觀視覺上的比較,給予一定的

金額,自己計劃及擬定某種商品的購買計劃,在教學過程中,以示例形式作為介紹,

中間穿插各知識點及技巧,而收回來的報告中,看出各同學已掌握大部分的基礎

知識並已應用在報告上,同學利用大量精力投放在別具心思的表格,圖表及圖像

美化能熟練地運用上,唯在資料整理及圖表生成方面欠重點及突出的觀點,在虛

擬購品計劃的部分中,亦欠缺預算,部分同學只是隨機購買相應的幾件產品充數,

未能發揮 Excel 的強大計算能力作為支持,以上幾點亦是利用本教案作課程講解

時得出的建議和反思。  
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附錄 

一、教學相片 

  
錄影檔案: F3excel.mp3 

 

二、教材和教具圖片 

 
 

 
 

實作電腦室 投影機 
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教學網站 

 
 

 
 

網站首頁 教學頁面 1 

 
 

 
 

教學頁面 2 教學頁面 3 
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三、學生作品 

 

 

 

 
第一組 
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