第4章  Excel 2003电子表格处理软件

教案1

主要内容：Excel 2003的基础知识

教学目的：掌握Excel 2003的基础知识

教学重点：Excel的启动退出及窗口组成、工作簿的创建与保存、数据输入
教学难点：数据输入

教学方法：讲授

课时安排：2 课时。

过程：（如下）

4.1  Excel 2003概述
4.1.1  Excel 2003的功能和特点

功能：电子表格软件是一种数据处理系统和报表制作工具，只要将数据输入到按规律排列的单元格内，便可利用多种公式或函数进行算术和逻辑运算，分析汇总各单元格中的数据信息，并且可以把相关数据用统计图表的形式表示出来。

特点：操作简单、函数类型丰富、数据更新及时

应用领域：财务、统计、经济分析

4.1.2  Excel 2003的启动和退出

1．启动
① 单击【开始】|【所有程序】|【Microsoft Office】|【Microsoft Office Excel 2003】命令；

② 双击桌面上的快捷方式图标；

③ 单击【开始】|【所有程序】|【新建Office文档】命令，在打开的【新建Office文档】对话框中单击【常用】选项卡，选择【空工作簿】。

2．退出
① 单击Excel窗口右上角的【关闭】按钮；
② 单击菜单栏中的【文件】|【退出】命令；
③ 双击Excel窗口左上角的【系统控制】菜单按钮；
④ 按Alt＋F4组合键。
4.1.3  Excel 2003的主窗口
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Excel 2003窗口界面

Microsoft Excel窗口环境与Word类似，也有标题栏、菜单栏和工具栏，除此以外还主要包括以下4部分。
1．名称框
也称活动单元格地址框，用来显示当前活动单元格的位置，还可以利用名称框对单元格或单元格区域进行命名。
2．编辑框
用来显示和编辑活动单元格中的数据和公式。
3．工作表标签
用于标识当前的工作表位置和工作表名称。
4．工作表区域
占据屏幕面积最大，用来记录数据，所有数据都将存放在这个区域中。
4.2  工作簿的创建和保存
4.2.1  基本概念

1．工作簿
一个工作簿是由若干张工作表组成（默认为3张工作表），工作簿以文件的形式存放在磁盘上，一个Excel文件就是一个工作簿，Excel文件的扩展名是xls。
2．工作表
工作表用于组织和分析数据，它由256×65 536个单元格组成，工作表的默认名称是Sheet X（X是1，2，3……n）。在Excel中工作簿和工作表的关系就像是日常的账簿和账页之间的关系。
3．单元格
单元格是Excel组织数据的最基本单元。每个单元格都是工作表区域内行与列的交点。单元格是通过位置来标识的，即由该单元格所在的列号和行号组成，称作单元格名（或单元格地址）。列号在前，行号在后。
4.2.2  工作簿的创建和保存
1．创建工作簿
① 启动Excel之后，就可以创建一个空白的工作簿，默认的文件名是Book1；

② 如果要重新建立一个文件，可以单击【文件】|【新建】命令；

③ 单击【常用】工具栏上的【新建】按钮，打开【新建工作簿】任务窗格，单击【空白工作簿】。
2．保存工作簿
单击【文件】|【保存】命令，或单击【常用】工具栏上的【保存】按钮，如果是第一次保存文件，将打开【另存为】对话框，选择保存路径、输入文件名、选择文件保存类型。
3．打开工作簿
① 单击【开始】|【所有程序】|【打开Office文档】命令，在【打开Office文档】对话框中选择要打开的工作簿；
② 在【我的电脑】或【资源管理器】中双击相应的Excel工作簿可以直接打开这个工作簿；
③ 在Excel环境中，单击【文件】|【打开】命令，或者单击【常用】工具栏上的【打开】按钮。

4.3  数据输入
4.3.1  单元格的选定
1．选定单个单元格
用鼠标单击某个单元格即可，并且对应的单元格名称会出现在名称框中。
2．选定单元格区域
① 使用鼠标拖动；

② 用鼠标单击所选区域的左上角单元格，然后按住Shift键，用鼠标单击该区域对角线上的单元格后松开鼠标。

下图中选中的单元格区域可以表示为C4:E8
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选定单元格工具

3．选定离散的单元格
按住Ctrl键，同时用鼠标单击所要选定的单元格。
4．选定整行或整列
单击某行或某列所在和行号或列号。
5．选定工作表
单击工作表左上角的【全选】按钮。
4.3.2  输入常量
常量是指数值保持不变的量。常量有3种基本类型：文本、数值和时间日期。
1．输入数值常量
输入的数据过长，可以通过调整单元格的列宽使其正常显示。
输入正数，直接输入数字。
输入负数，必须在数字前加一个负号“-”或者给数字加一个圆括号。
输入百分数，可直接在数字后面加上百分号％。
输入小数，直接输入小数点。
输入分数，前面需要加“0”和空格，即要输入分数，必须在单元格内输入“0 2/3”。
2．输入文本常量
输入数字字符串，则要在数字前输入单引号（'），电话号码“'1352741****”。
3．输入时间日期
在Excel中常用的日期输入格式有三种：“07-1-11”“07/1/11”“11-Jan-07”。其中
“07-1-11”为默认格式。
4．设置输入格式

选中需要自定义的单元格或单元格区域，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【设置单元格格式】命令，打开【单元格格式】对话框，单击【数字】选项卡，在【分类】列表中选择不同类型进行设置。
4.3.3  换行输入
1．当鼠标变成I型时，按住Alt＋Enter组合键。
2．打开【单元格格式】对话框，单击【对齐】选项卡，在【文本控制】组中选中【自动换行】复选框。
4.3.4  输入相同数据
在不同单元格中输入相同数据，先选中，然后在编辑栏中键入数据内容，最后按Ctrl＋Enter组合键。
4.3.5  自动填充输入
1．使用填充柄
① 在某个单元格或单元格区域输入要填充的数据内容；
② 选中已输入内容的单元格或单元格区域，此时区域边框的右下角出现一个黑点，即填充柄；
③ 鼠标指向填充柄时，鼠标指针变成黑色“+”形状，此时按着鼠标左键并拖动填充柄经过相邻单元格，就会将选中区域的数据按照某种规律填充到这些单元中去。

2．自定义序列
① 单击【工具】|【选项】命令，在【选项】对话框中单击【自定义序列】选项卡；
② 在【自定义序列】列表框中选择【新序列】，单击【输入序列】编辑框，输入要填充的新序列内容，项与项之间用Enter键换行间隔，输入完毕后，单击【添加】按钮，即可把新序列加入左边的【自定义序列】列表中，单击【确定】按钮。
③ 单击工作表中某一单元格，输入“应发工资”，然后向右或向下拖动填充柄，释放鼠标即可填充所定义的序列。
教案２
主要内容：工作表的管理和编辑、格式化单元格
教学目的：掌握工作表的管理和编辑的基本操作
教学重点：工作表的插入、移动和删除，列宽和行高的调整，行和列的插入和删除，设置边框和底纹，自动套用格式，条件格式的设置
教学难点：工作表的插入、移动和删除，条件格式的设置
教学方法：讲授
课时安排：2 课时。

过程：（如下）
4.4  工作表的管理和编辑
4.4.1  选定工作表
1．选定单个工作表
要选定某个工作表，只需单击相应的工作表标签，该工作表的内容即可显示在工作簿窗口中，该工作表标签变为白色，工作表名下方出现下划线。
2．选定多个工作表
要选定多个连续工作表，先单击第一张工作表，按住Shift键，再单击最后一张工作表

要选定多个离散的工作表，按住Ctrl键，再依次单击所要选定的各个工作表。
3．工作表切换
使用组合键Ctrl＋PgUp切换到前一张工作表

使用组合键Ctrl＋PgDn切换到后面一张工作表。

4.4.2  插入、移动和删除工作表
1．插入或删除工作表
① 插入一个新的工作表

选中当前工作表，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【插入】命令，即可在当前工作表之前插入一个新的工作表。

也可利用菜单命令【插入】|【工作表】完成操作。
② 删除一个工作表

需要选中待删除的工作表，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【删除】命令即可。

利用菜单命令【编辑】|【删除工作表】，在弹出的对话框中单击【确定】按钮，即可删除当前的工作表，工作表被删除后，无法用【撤消】命令来恢复。
2．移动或复制工作表
① 在同一个工作簿中

只需要单击要移动或复制的工作表，将它拖动到目标位置即可实现移动；如果在拖动时按住Ctrl键即可完成复制操作，并且自动为副本命名，例如Sheet1的
副本的默认名是Sheet1（2）。
② 在不同工作簿中

选中要移动或复制的工作表，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【移动或复制工作表】命令，打开【移动或复制工作表】对话框，在【工作簿】下拉列表中选择目标工作簿位置，如果进行复制操作，还需要选中【建立副本】复选框。
[image: image3.emf]
【移动或复制工作表】对话框

4.4.3  重命名工作表
1．使用快捷菜单

① 选中Sheet1工作表，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【重命名】命令；
② 输入新的工作表名称“员工基本档案表”，然后按Enter键确定。

2．双击

双击要更名的工作表，工作表标签呈黑底白字，键入新的名称后按Enter键确定。

3．使用菜单命令

选中要更名的工作表，利用菜单命令【格式】|【工作表】|【重命名】来完成。

4.4.4  调整列宽和行高
1．拖动鼠标

将鼠标移至所选列列号的右边框上，当鼠标指针变为时，按住鼠标左键向左或向
右拖动，即可调整该列的宽度
2．使用菜单命令

选中该列，单击【格式】|【列】|【列宽】命令，打开【列宽】对话框，在文本框中键入新的列宽值即可。

4.4.5  插入/删除行和列
1．插入
Excel 2003规定只能插入到选定行的上边或选定列的左边，选中某行或某列，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【插入】命令即可。
利用菜单命令【插入】|【列】（或者【插入】|【行】）来完成。
2．删除
选中要删除的对象，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【删除】命令即可。

利用菜单命令【编辑】|【删除】。

4.4.6  设置边框和底纹（实例）
① 选中需要设置边框的单元格区域A1:F19。
② 单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【设置单元格格式】命令，或者单击【格式】|【单元格】命令，在打开的【单元格格式】对话框中选择【边框】选项卡，如下图。

[image: image4.emf]
【单元格格式】对话框
③ 在线条【样式】列表框中选择第二列的第6个样式，单击【颜色】下拉列表框选择“蓝色”。
④ 在【预置】项目组中单击【外边框】按钮，或在【边框】区单击边框线处，设置边框线的位置。
⑤ 在【样式】列表框中选择第一种线条，依然使用“蓝色”，在【预置】项目组中单击【内部】按钮，为表格添加内边框。在预览区内查看效果后，单击【确定】按钮。

⑥ 选中A1:F1单元格区域，在【单元格格式】对话框中，单击【图案】选项卡，在【图案】下拉列表框中选择“12.5% 灰色”，在【颜色】区中选择“浅青色”，如下图。查看预览效果后，单击【确定】按钮，并保存设置。

[image: image5.emf]
【图案】选项卡

4.4.7  自动套用格式（实例）
选中要套用格式的工作表区域，单击【格式】|【自动套用格式】命令，打开【自动套用格式】对话框，如下图。

[image: image6.emf]
【自动套用格式】对话框

在对话框中选择“古典3”格式，单击【确定】按钮，即可将选定的格式套用到所选区域中。
4.4.8  条件格式（实例）
条件格式是用于只需要对选择区域中满足条件的单元格或数据设置格式。
实例：将“员工基本档案表”中，所有女员工的性别设置为字体红色、加粗倾斜。
① 选中区域A1:F19，单击【格式】|【条件格式】命令，打开【条件格式】对话框。
② 在【条件1】中单击第一个下拉按钮选择“等于”，在第二个文本框中单击右侧的拾取按钮，选择“性别”为“女”的某个单元格。
③ 单击【格式】按钮，在打开的【单元格格式】对话框中，设置颜色为“红色”，字形为“加粗倾斜”，然后单击【确定】按钮，返回对话框。再单击【确定】按钮，完成操作。

4.5  编辑单元格
教案3

主要内容：编辑单元格、工作表计算

教学目的：掌握单元格编辑的基本操作、运用公式和函数进行工作表计算

教学重点：单元格的插入、删除、复制和移动，选择性粘贴，运算符的使用，公式的创建与复制，函数的使用
教学难点：选择性粘贴、公式的创建与复制、函数的使用

教学方法：讲授

课时安排：2 课时。

过程：（如下）

4.5  编辑单元格
4.5.1  格式化单元格（实例）
概念：单元格的格式化是指对单元格内容的数字格式、对齐方式、字体、颜色、边框和底纹等格式信息进行设置。
实例：

① 选中A1:F1单元格区域，单击【格式】工具栏上的【合并居中】按钮，然后单击【格式】|【单元格】命令，在打开的【单元格格式】对话框中单击【字体】选项卡，分别设置字体为“隶书”，字号为28，预览后单击【确定】按钮。
② 选中A2:F19单元格区域，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【设置单元格格式】命令，在打开的【单元格格式】对话框中单击【对齐】选项卡，将【水平对齐】和【垂直对齐】均设置为“居中”。
③ 单击【字体】选项卡，设置字体为“宋体”，字号为11，预览后单击【确定】按钮。

4.5.2  插入/删除单元格
1．插入单元格
① 选定要插入新单元格或单元格区域的位置。
② 单击【插入】|【单元格】命令，打开【插入】对话框，在对话框中选择4种插入方式之一：
【活动单元格右移】：表示新单元格插入到当前单元格的左边。
【活动单元格下移】：表示新单元格插入到当前单元格的上方。
【整行】：表示在当前单元格的上方插入新行。
【整列】：表示在当前单元格的左边插入新列。
③ 选择合适的插入方式，单击【确定】按钮。
2．删除单元格
① 选中要删除的单元格或单元格区域。

② 单击【编辑】|【删除】命令，打开【删除】对话框。
③ 选择合适的删除方式，单击【确定】按钮。

4.5.3  复制和移动单元格
三种方式：菜单、快捷键和拖动三种方式完成。
拖动法：
① 在同一个工作表中移动或复制单元格。选中要移动的单元格，将鼠标放在单元格的边缘，当鼠标指针变成形状时，拖动鼠标左键到目标位置即可完成移动；如果在拖动时按住Ctrl键，即可完成单元格的复制。
② 在不同工作表中移动或复制单元格。选中要移动的单元格，按住Alt键，同时拖动鼠标左键至目标工作表处，切换到新工作表继续拖动鼠标到目标位置即可；如果在拖动时按住Ctrl＋Alt键，即可完成单元格的复制。

4.5.4  选择性粘贴（实例）
① 打开“员工信息”文件，将Sheet2工作表更名为“员工工资”。
② 选中“员工基本档案表”中的A1:F1单元格区域，单击鼠标右键，执行【复制】命令。
③ 选中“员工工资”表中的A1:J1单元格区域，单击鼠标右键，执行【选择性粘贴】命令，在打开的【选择性粘贴】对话框中选择【格式】单选项，然后输入表标题“员工工资”。
④ 选中“员工基本档案表”中的A2:D19单元格区域，单击鼠标右键，执行【复制】命令。
⑤ 选中“员工工资”表中的A2:D19单元格区域，单击鼠标右键，执行【选择性粘贴】命令，在打开的【选择性粘贴】对话框中选择【粘贴链接】按钮。

⑥ 在“员工工资”表中依次输入“基本工资”“加班费”“交通补贴”“应发工资”
“住房公积金”“个人所得税”和“实发工资”。因为之前我们已经将工资的相关信息，自定义成填充序列，所以在E2单元格中输入“基本工资”，然后选中E2单元格，向右拖动填充柄至单元格J2。
⑦ 在“员工工资”表中的E3:G19单元格内输入工资的相关数据内容，然后调整列宽，设置单元格格式。

4.6  工作表计算
4.6.1  运算符
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1．算术运算符
运算结果：数值型
2．关系运算符
运算结果：逻辑值TRUE、FALSE

3．连接运算符
运算结果：连续的文本值
（1）字符型单元格连接（例：B1=足球比赛 B2=赛程表 D1=B1&B2 结果：D1=足球比赛赛程表）
（2）数字连接（例：E1=123&456 结果：E1=123456）
4．引用运算符
 “:”（冒号）区域运算符，完成单元格区域中数据的引用。
“,”（联合运算符），完成对单元格数据的引用。
优先级从高到低依次为：“引用运算符”“算术运算符”“连接运算符”“关系运算符”。每类运算符根据优先级计算，当优先级相同时，按照自左向右规则计算。

4.6.2  公式的创建
1．初识公式

例：公式“＝(SUM(F4:F12)－G13)*0.5”由三部分组成：等号、运算数和运算符。

图：
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2．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。

例：

① 打开“员工信息”文件中的“员工工资”表，选中单元格H3。
② 在【编辑栏】中输入公式“＝E3+F3+G3”，同时公式会显示在单元格H3中。
③ 输入完毕，按Enter键，计算结果会显示在单元格H3中。
④ 拖动单元格H3的填充柄至单元格H19，即可完成所有员工“应发工资”的计算。
⑤ 选中单元格I3，在【编辑栏】中输入公式“=E3*0.08”，然后按Enter键确认，计算结果显示在I3单元格中。
⑥ 拖动单元格I3的填充柄至单元格I19，即可完成所有员工“住房公积金”的计算。
⑦ 个人所得税的计算比较麻烦。选中单元格J3，在【编辑栏】中输入公式“＝(H3-1600)*0.1-25”，然后按Enter键确认，计算结果显示在J3单元格中。

⑧ 由于表中所有员工的应纳税率和速算扣除数都相同，因此也可以使用填充柄，将计
算公式填充至单元格J19，即可完成所有员工“个人所得税”的计算。
⑨ 选中K3单元格，在【编辑栏】中输入公式“＝H3-I3-J3”，然后按Enter键确认。
⑩ 拖动单元格K3的填充柄至单元格K19，即可完成所有员工“实发工资”的计算。最后单击【保存】按钮，保存计算结果。

4.6.3  公式的复制
公式的复制和自动填充：在Excel中，公式是可以复制和自动填充，如果公式中有单元格的引用，则自动填充的公式会根据单元格引用的情况产生不同的变化。

概念：
（1）相对引用地址
在公式的复制或自动填充时，该地址相对目的单元格发生变化，相对引用地址由列号行号表示，如E8。

（2）绝对引用地址
该地址不随复制或填充的目的单元格的变化而变化。绝对引用地址的表示方法是在行号和列号之前都加上一个“$”符号，例如$H$3。
（3）混合引用地址
如果单元格引用地址的一部分为绝对引用地址，另一部分为相对引用地址，例如$F4或F$4，我们把这类地址称为“混合引用地址”。

4.6.4  插入函数
1．初识函数
函数的基本格式为：函数名（参数1，参数2……）
① 函数名代表了该函数的功能，例如常用的SUM函数实现数值相加功能；MAX函数
计算最大值；MIN函数计算最小值；AVERAGE函数计算平均数。
② 不同类型的函数要求不同类型的参数，可以是数值、文本、单元格地址等。
2．创建函数（实例）
① 清除“应发工资”一列的数据，选中单元格H3。

② 在【编辑栏】中输入等号“＝”，然后单击【插入函数】按钮，打开【插入函
数】对话框，如下图。

[image: image9.emf]
③ 在【常用函数】|【选择函数】列表框中选择SUM函数，单击【确定】按钮。打开【函数参考】对话框，如下图。

[image: image10.emf]
④ 在Number1文本框中显示出求和的单元格区域E3:G3，如果该区域符合要求，可直接单击【确定】，计算结果立即显示在单元格H3中。如果不符合要求，可单击文本框右侧的
拾取按钮，在工作表中选取正确的区域。
⑤ 公式也可以实现自动填充。拖动单元格H3的填充柄至单元格H19，即可完成所有员工“应发工资”的计算。
教案4
主要内容：数据图表的创建、编辑和格式化，数据清单的建立和编辑

教学目的：掌握数据图表的使用

教学重点：使用“图表向导”创建图表、编辑图表、图表对象的格式化设置、数据清单的建立和编辑

教学难点：编辑图表、数据清单的建立和编辑

教学方法：讲授

课时安排：2 课时。

过程：（如下）

4.7  数据图表

图表类型：一种是新建的图表与源数据不在同一个工作表中，我们称之为图表单；另一种是图表与源数据在同一个工作表中，作为该工作表中的一个对象，称之为插入式图表。
4.7.1  使用“图标向导”创建图标（实例）
①选中工作表中任意一单元格，单击【插入】|【图表】命令，打开【图表向导-4 步骤之 1-图表类型】对话框。 

② 单击【标准类型】选项卡，在【图表类型】列表框中选择“柱形图”，并在右侧【子图表类型】中选择“簇状柱形图”，单击【下一步】按钮。
③ 打开【图表向导-4 步骤之 2-图表源数据】对话框，单击【数据区域】选项卡，单击【数据区域】右侧的拾取按钮，选择要创建图表的源数据。选择系列产生在【列】单选按钮，表示图表中的源数据按列分组构成。单击【系列】选项卡，为每个系列指定名称，即图例文字。单击【下一步】按钮。
④ 打开【图表向导-4 步骤之 3-图表选项】对话框，单击【标题】选项卡，设置图表、X轴和Y轴的标题依次为“员工工资”“姓名”和“金额”；单击【图例】选项卡，设置是否显示图例以及图例的位置。其他选项卡可以根据需要进行设置，完成后，单击【下一步】按钮。
⑤ 打开【图表向导-4 步骤之 4-图表位置】对话框，选择【作为其中的对象插入】单选项，如图4-43所示，单击【完成】按钮，即可将图表插入当前工作表。
⑥ 单击【保存】按钮，保存文件。
4.7.2  图表的组成元素
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① Y轴（值轴）：通常是垂直的，为图表中的数据标记提供计量的参考轴。
② X轴（类型轴）：标识数据标记对应的数值数据所在的单元格位置。
③ 数据标记：一个数据标记对应于工作表中一个单元格中的具体数据。
④ 数据系列：数据系列来源于工作表中的一行或一列数据。
⑤ 图例：每个数据系列的名字都将出现在图例区域中，称为图例的一个标题。
⑥ 绘图区：在二维图表中，绘图区是以两条坐标轴为界并包含全部数据系列的矩形区域。
4.7.3  编辑图表
单击图表，屏幕上出现【图表】工具栏，如下图。

[image: image12.emf]
可以根据需要选择不同的按钮对图表进行编辑。

1．更改图表类型
单击【图表类型】按钮右侧的箭头[image: image13.emf]，打开图表类型列表，其中有18种可供选择的图
表类型，用鼠标单击进行选择，图表的外观会自动发生改变。
2．添加/删除图表中的项目
右键单击绘图区，在弹出的快捷菜单中选择【图表选项】命令，在打开的【图表选项】的对话框中进行项目编辑。
3．更改源数据
右键单击绘图区，在弹出的快捷菜单中选择【源数据】命令，打开【源数据】对话框，然后选定正确的数据区域即可。
4．更改图表大小
鼠标单
击选中图表，此时图表周围出现8个“句柄”，可将鼠标移到右下角的句柄处，待鼠标变成
双箭头形状时，按住鼠标左键，然后调整图表尺寸。
4.7.4  图表对象的格式化设置

1．格式化字体
改变“图例”的字体格式：

用鼠标双击“图例”，打开【图例格式】对话框。单击【字体】选项卡，在【字体】选项下重新设置图例字体的字形、字号、颜色等参数，最后单击【确定】按钮即可。
改变整个图表区域的字体效果：

用鼠标双击图表区的空白处，然后在【图表区格式】对话框中做相应设置。
2．边框与填充
双击该区域，打开相应的对话框。选择【图案】选项卡进行设置。
3．对齐方式
对于包含文字的对象内容，如“标题”“坐标轴”等，其格式对话框中都包含有【对齐】选项卡。在【对齐】选项卡下可以设置文字的显示方向、旋转角度等。
4．图案
在Excel环境中，图表中不同的数据系列都是以不同的颜色区分的，但最终需要将图表打印输出。为了使黑白打印机输出图表有明显区分，可为各个数据系列填充不同的填充图案。
用鼠标双击某个数据系列，打开【数据系列格式】对话框，单击【内部】框中的【填充颜色】按钮，在【图案】选项卡下选择一种填充图案，然后依次单击【确定】按钮。
4.8  数据管理与分析
数据管理和分析：对数据库的数据进行筛选、排序、分类汇总等操作。
4.8.1  建立和编辑数据清单
1．数据清单的概念
数据清单是包含相似数据组并带有标题的一组工作表数据行。其中行作为数据库中的记录，列作为字段，列标题作为数据库中字段的名称。借助数据清单，我们就可以实现数据库中的数据管理功能——筛选、排序等。
实例效果图：
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创建步骤：
① 打开“员工信息”文件，将工作表Sheet3更名为“数据清单”。
② 将“员工工资”工作表中A2:K19单元格区域内的信息复制粘贴到“数据清单”工作表中。
③ 为“数据清单”中的信息添加底纹和内外边框。

④ 单击【保存】按钮，保存文件。

2．编辑数据清单
步骤：

① 选中数据清单中的任意单元格。
② 单击【数据】|【记录单】命令，打开【记录单】对话框，如图4-52所示。
③ 单击【条件】按钮，打开条件按钮对话框，如图4-53所示。
④ 在对话框“基本工资”文本框中输入“>=2500”，在“加班费”文本框中输入“>=200”。
⑤ 单击【上一条】或【下一条】按钮，便可找到满足条件的记录。

原则：
① 如果要使用Excel的数据管理功能，首先必须将工作表格创建为数据清单。数据清单必须包括两个部分——列标题和数据。
② 避免在一张工作表中建立多个数据清单。
③ 在数据清单的第一行建立列标题。
④ 列标题名唯一。
⑤ 单元格中数据的对齐方式可以用【单元格格式】命令来设置，不要用输入空格的方法调整。
教案5
主要内容：数据管理与分析、工作表的页面设置与打印

教学目的：掌握数据管理与分析的操作，能够对工作表的页面进行设置并打印

教学重点：数据清单的排序、数据筛选、数据分类汇总、数据透视表的使用、工作表的打印

教学难点：数据筛选、数据分类汇总、数据透视表的使用

教学方法：讲授

课时安排：2 课时。

过程：（如下）

4.８  数据管理与分析
4.8.1 数据清单排序

1．快速排序（例）
① 选中“基本工资”一列中的任意单元格。
② 单击【数据】|【排序】命令，打开【排序】对话框。设置【主要关键字】为“基本工资”，并选择【升序】单选按钮。
③ 单击【确定】按钮，即可完成排序操作。
也可以通过工具栏中的升序按钮和降序按钮进行快速排序。

2．高级排序（例）
① 选中数据清单中的任意单元格，单击【数据】|【排序】命令，打开【排序】对话框。在【主要关键字】【次要关键字】【第三关键字】的下拉列表框中分别选择“基本工资”“加班费”“交通补贴”字段名。
② 这里的排序均选择【降序】单选按钮。所有的记录先按【主要关键字】降序排列，当记录的【主要关键字】相同时，再按【次要关键字】降序排列，当记录的【次要关键字】相同时，再按【第三关键字】降序排列。
③ 【我的数据区域】中有两个单选按钮：“有标题行”和“无标题行”。“有标题行”表示数据清单中的第一行字段名不参与排序。
④ 设置完成后，单击【确定】按钮，完成排序。
4.8.2 数据筛选
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1．自动筛选
① 选中数据清单中任意单元格。
② 单击【数据】|【筛选】|【自动筛选】命令，此时在数据清单中，每一列的列标题右侧都会出现【自动筛选箭头】按钮。

③ 单击“性别”字段旁的下拉箭头，在列表框中选择“男”，则在工作表中显示筛选结果。
2．高级筛选

① 在当前工作表的空白区域键入筛选条件，条件区域必须和数据清单有一空行或者空列的间隔。
② 选中数据清单中任意单元格，单击【数据】|【筛选】|【高级筛选】命令，打开【高级筛选】对话框。
③ 选择【在原有区域显示筛选结果】单选按钮，在【列表区域】已默认包含字段名在内的所有数据区域，在【条件区域】中选择输入筛选条件的单元格区域F20:H21。单击【确定】按钮。
④ 选择【数据】|【筛选】|【全部显示】命令，撤消筛选。

4.8.3 数据分类汇总
概念：分类汇总就是首先将数据分类，然后将数据按照类进行汇总分析处理。

作用：分类汇总可以使数据清单中大量数据更明确化和条理化。另外，在分类汇总前必须先按照分类字段排序。
实例：
① 先按【部门】字段排序。
② 选中数据清单中任意单元格，单击【数据】|【分类汇总】命令，打开【分类汇总】
对话框。
③ 【分类字段】选择“部门”，【汇总方式】选择“求和”，【选定汇总项】选择“应发工资”和“实发工资”复选框。
④ 单击【确定】按钮，完成分类汇总。

4.8.4 数据透视表
① 选中数据清单中任意单元格。
② 单击【数据】|【数据透视表和数据透视图】命令，打开【数据透视表和数据透视图向导－3 步骤之 1】。此时可以选择数据源类型和报表类型，默认系统选项。
③ 单击【下一步】按钮，打开【数据透视表和数据透视图向导－3 步骤之 2】对话框，在此选取用于创建数据透视表的数据源区域。
④ 单击【下一步】按钮，打开【数据透视表和数据透视图向导－3 步骤之 3】对话框，用于选择透视表的显示位置。保持默认选项，单击【完成】按钮。

⑤在新工作表Sheet1中创建了一个空白的数据透视表，并打开【数据透视表字段列表】对话框。
⑥ 将“部门”字段拖至“请将页字段拖至此处”字样的位置，将“姓名”字段拖至“将行字段拖至此处”字样的位置，将“实发工资”字段拖至“请将数据项拖至此处”字样的位置。关闭【数据透视表字段列表】对话框。

⑦ 将新插入的工作表Sheet1更名为“数据透视表”，然后单击【保存】按钮，保存文件。

4.9  打印工作表
4.9.1  页面设置
单击【文件】|【页面设置】命令，打开【页面设置】对话框，如下图。

[image: image16.emf]
1．“页面”选项卡
可以设置打印方向、纸张大小、缩放比例、打印起始页码等参数。
2．“页边距”选项卡
可以设置工作表距打印纸边界“上”“下”“左”“右”的距离，还可以设置工作表的居中方式以及“页眉/页脚”距边界的距离。
3．“页眉/页脚”选项卡
可以编辑页眉和页脚的内容以及插入位置。

4．“工作表”选项卡
可以重新定义打印区域；编辑打印标题，实现在每一页中都打印相同的行或列作为表格标题；设置打印顺序等。

4.9.2  打印预览
单击【文件】|【打印预览】命令，启动打印预览功能，如下图。

[image: image17.emf]
1．“下一页”与“上一页”按钮
默认情况下，用户一次只能预览一页的打印效果，通过“下一页”与“上一页”按钮来切换。
2．“缩放”按钮
可用来放大或缩小显示内容，缩放功能并不影响实际打印效果。
3．“打印”按钮
单击【打印】按钮，即可打开【打印内容】对话框，设置打印区域：
① 选定区域：只打印选定的区域。
② 整个工作簿：按顺序打印工作簿中的工作表。
③ 选定工作表：这是默认选项，打印当前的工作表。
4．“设置”按钮
单击【设置】按钮，即可打开【设置】对话框，对页面进行设置。
5．“页边距”按钮
单击【页边距】按钮，即可看到当前页的上、下、左、右边距均用虚线表示，可用鼠标进行调节。
6．“分页预览”按钮
单击【分页预览】按钮，可以发现工作表的分页处有一条蓝色的虚线，为分页符。
4.9.3  打印输出
工作表格式设置完成后就可以打印了，单击【打印预览】窗口中的【打印】按钮，即可打开【打印内容】对话框，设定打印的页码范围、打印的份数、打印内容等，设置完成后单击【确定】按钮，完成工作表的打印输出。

教案6

实验内容：制作“奖学金领取情况”表
实验目的：通过本实验的学习，要求掌握各种类型数据的输入方法，以及快速输入序列或者相同的内容。
实验重点：快速输入相同的内容、填充序列的应用、设置单元格格式、插入行、合并单元格

实验难点：填充序列的应用、设置单元格格式
教学方法：实验

课时安排：2 课时。

过程：（如下）

一、实例效果图
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图1  实例的最终效果
二、制作步骤

（1）创建新文档并输入表头
步骤1：打开Excel 2003，选中A1单元格，输入“班级”二字，按键盘上的Tab键，在B2单元格内输入“学号”二字。用相同的方法输入其他表头内容。

步骤2：选中A1:G1单元格，然后单击工具栏中的“居中”按钮，使表头文字居中对齐，得到的效果如图2所示。

（2）快速输入相同的内容
步骤1：在A2单元格中输入“计算机9901”，将光标放在A2单元格的右下角，按键盘上的Ctrl键不放，拖动鼠标到A10单元格，这时可以看到在A2:A10单元格内出现了相同的内容，如图3所示。
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图2  输入表头内容并居中                         图 3  输入相同的内容

步骤2：在A11单元格内输入“计算机0001”，然后按住Ctrl键，利用填充柄实现复制功能，这样在A1:A19单元格内就快速地输入了相同的班级信息，得到的效果如图4所示。
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图4  再次输入相同的内容

（3）输入等差序列的数字
步骤1：在B2单元格中输入“19990101”，选中B2:B10单元格，执行【编辑】｜【填充】｜【序列】命令，弹出【序列】对话框，保持默认设置，如图5所示，最后单击【确定】按钮，就可以看到自动按顺序填充的效果，如图6所示。
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 图5  【序列】对话框                        图6  按顺序自动填充后的效果

步骤2：在B11单元格中输入“20000101”，使用相同的方法自动填充B11:B19单元格，填充后的效果如图7所示。
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图7  填充后的效果

（4）将数字转换为文本格式
选中B2:B19单元格，执行【格式】｜【单元格】命令，进入【数字】选项卡，在【分类】列表中选择【文本】选项，如图8左图所示。单击【确定】按钮，就可以将数字格式转换为文本格式，数字将左对齐，如图8右图所示。
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（5）输入姓名及性别
选中C2单元格，输入“李天鹃”，按回车键继续输入下一个姓名“史采玲”，使用相同的方法输入姓名和性别，输入后的效果如图9所示。

（6）输入日期并设置其格式
步骤1：选中E2单元格，输入“78-6-3”，按回车键后继续输入“77-3-6”，用相同的方法输入其他的“出生年月”，输入完成后的效果如图10所示。
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图9  输入姓名及性别                            图10  输入日期

步骤2：选中E2:E19单元格，执行【格式】｜【单元格】命令，弹出【单元格格式】对话框，进入【数字】选项卡，在【分类】列表中选择【日期】选项，在【类型】下拉列表中选择“2001年3月14日”，如图11左图所示。最后单击【确定】按钮，效果如图11右图所示。。
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图11  输入日期并设置其格式

（7）输入货币格式的奖学金金额
在“奖学金金额”一列中输入数据，选中F2:F19单元格，执行【格式】｜【单元格】命令，弹出【单元格格式】对话框，进入【数字】选项卡，在【分类】列表中选择【货币】选项，将【小数位数】设置为“0”，如图12左图所示。单击【确定】按钮，格式设置与最终效果如图12右图所示。

[image: image31.png]T4 | pE | Bx
Tl
21,000

AR @

HHHS @R §)
[

W

¥1,230)

1,230
1 53




        [image: image32.png]UHE#0001 20000105 197844208
UHE#0001 20000106 19774F6 A 308

197956 A180
1976554180
19715 A6 B

iHE#o001 20000107
iHE#oo01 20000108
[itE#o001 20000109

1" C > W\ Sheet1 {Sheet2 {Sheetd/ |<

A B g D 3
1 BER 25 24 Le37T] HEER %

tEMlosor 19990101  EXREE K 19786 430
THEog01 19990102 HRH & 19771453468
THElog01 19990103 EAfEE B 197853450
THEL9901 19990104 B3 2 1980968
HEos01 19990105 #AE 2 19804968
tEMoson 19990106  ER *x 197846 A3H
HEMlosor 19990107 EFlEr K 197745 4208
tEos0n 19990108 IR 2 197849 A 308
THEoso1 19990109  EBXE B 197659468
ool 20000101 BER B 1981452 A6 B
UHE#o001 20000102 2 19824398
UHE#o001 20000103 *x 197849 A 308
UHE#0001 20000104 *x 1980471228

*

*

3

*

3





图12  输入货币格式

（8）输入时间
步骤1：在“领取资金时间”一列中输入如图13所示的数据，输入时可以配合填充功能更方便快捷。
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图13  输入时间

步骤2：选择G2:G19单元格，执行【格式】｜【单元格】命令，弹出【单元格格式】对话框，进入【数字】选项卡，在【分类】列表中选择【时间】选项，将【类型】设置为“1:30PM”，如图14左图所示。单击【确定】按钮，格式设置与最终效果如图14右图所示。
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图14  设置时间格式

（9）输入标题
步骤：在表头上方再插入一行，输入标题内容“奖学金领取情况”，合并单元格并居中对齐，适当调节单元格的高度，调节后的效果如图15所示。
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图15  添加表格标题

教案7
实验内容：制作员工工资表

实验目的：通过计算职工的实发工资、实发工资的平均值，得出工资的不同等级，学习Excel中函数的应用。
实验重点：工作表中公式和函数引用、常用的数据管理方法、工作表中条件函数引用、设置单元格格式

实验难点：常用的数据管理方法、工作表中条件函数引用

教学方法：实验

课时安排：2 课时。

过程：（如下）

一、实例效果图
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图1  员工工资表
二、制作步骤
（1）打开一个已经制作好的“工资表.xls”文件，选中Sheet1，效果如图2所示。
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图2  员工工资表
（2）下面先计算员工的实发工资，选择G2单元格，输入“=D2+E2+F2”后按回车键，利用填充柄拖动鼠标至G14单元格，则实发工资计算完成，如图3所示。
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图-3  计算实发工资
（3）选中D15单元格，执行【插入】｜【函数】命令，在如图4所示的对话框中选择“AVERAGE”，单击【确定】按钮，在【函数参数】框中输入“D2:D14”区域，如图5所示，最后单击【确定】按钮。
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 图4选择求平均值的函数                          图-5选择求平均值的范围
（4）选中D15单元格并单击鼠标右键，在快捷菜单中选择【设置单元格格式】命令，在对话框中选择【数字】选项卡，再选择“数值”，设置小数位数为“2”。
（5）选中D15单元格后，利用填充柄拖动鼠标至G15单元格，则工资的平均值计算完成，如图6所示。
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图 6  计算平均工资
（6）下面根据员工的收入得到收入等级，等级标准如下：2000～2999为低，3000～3999为中，大于4000为高。在单元格H2中输入“=IF(G2>3000,"高",IF(G2>2500,"中",IF(G2>2000,"低")))”，按回车键。
（7）选中H2单元格后，利用填充柄拖动鼠标至H14，完成等级的显示，如图 7所示。
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图 7  显示收入等级
（8）最后我们设置一下表格的样式。在行号为1的上面再插入一行，在A1单元格中输入标题“员工工资表”，然后在【格式】工具栏中选择黑体、粗体、28号、红色。
（9）选中A1:H1范围内的单元格，单击【合并及居中】按钮，然后在合并后的单元格上单击鼠标右键，在【图案】选项卡中，选择淡黄色为单元格背景。
（10）在行号2上单击鼠标右键，在快捷菜单中选择【行高】命令，输入25，单击确定按钮。然后选中行号3到16，用同样的方法将它们的行高设置为18。
（11）选中G3:G16的单元格，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【设置单元格格式】命令，在【数字】选项卡中选择【货币】格式，单击【确定】按钮。
（12）选中列标A到H，执行【格式】｜【列】｜【最合适的列宽】命令。然后在选中的范围内单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【设置单元格格式】命令，在【对齐】选项卡中将【水平对齐】和【垂直对齐】方式设置为“居中”。
（13）将表格的最外框设置为最粗的单线样式，将内部边框设置为最细单线，得到的效果如图8所示。
[image: image44.png]5] e @E© N0 BA0 #Re TAD SEQ 0w #Ho
Adabe PIF ®) -8 x

DEEHRSSRIBE 8RB 9. 2x-4lile

[ B EEre
- A
e
3 RIT#%
ATS| Mg | MR | EXTH | HioE | TR | XETH |WAFER
3 [ 001 Bis | B 1800 600 200 ¥2,600.00 L
4 002 |HEE| B 2100 560 180 ¥2,840.00 R
5| 003 |¥HRE| B 2310 510 200 ¥3,020.00 =
6 | 004 I8 1800 520 190 ¥2,610.00 L
7 [ 005 = |z 2100 600 160 ¥2,860.00 L
g | o008 |FABE| B 1800 380 210 ¥2,390.00 I3
g | oo7 |WEE| B 2000 470 200 ¥2,670.00 L
10| o008 |FMER| 1700 460 190 ¥2, 350,00 I3
11| 009 Bk | B 2000 510 180 ¥2,690.00 L
12| 010 |ERMEME| % 1600 300 190 ¥2,090.00 I3
13 [ 011 F | & 1700 400 200 ¥2, 300,00 I3
14| o1z |MEE| # 2100 500 180 ¥2, 780.00 L
15| 013 |RREF| B 2600 00 190 ¥3, 390,00 =
16 | FHIE 1970.00_| 500.77 | 190.00 | ¥2,660. 7T
=
¢ > N\ gheet/ <

e




图 8  完成后的员工工资表
（14）保存文件。
教案8
实验内容：建立工资图表

实验目的：根据给定的员工工资表，创建一个员工“实发工资”的三维簇状柱形图。

实验重点：数据图表的创建

实验难点：数据图表的创建

教学方法：实验

课时安排：2 课时。

过程：（如下）

一、实例效果图
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图1  图表效果

二、制作步骤

（1）打开实验一制作完成的“工资表.xls”文件，选中Sheet1工作表，选中几个员工的姓名及实发工资，如图2所示。
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图2  选择数据区域

（2）单击【图表向导】按钮，出现如图3所示的对话框，选择【三维簇状柱图】，单击【下一步】按钮。
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图3  图表向导一

（3）切换到【系列】选项卡中，选择【系列】为“实发工资”，如图4所示，单击【下一步】按钮。

[image: image48.png]BEEs | R

¥1,000.00

Yo.00

vz (F
vz (]
Y5000 ’}

wseooo T VT D

£ OIS ©

sHw

[-10)

“Sheetl 86521 &=

= Shast1 19683 Shast1 156 (]

= Ghaet 1583, Shaet1 5585, 5 [

(

il

|(E=Fo)F2a ) (ZRe





图4  图表向导二

（4）切换到【标题】选项卡中，在【分类（X）轴】中输入“姓名”，如图5所示，单击【下一步】按钮。
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图5  图表向导三

（5）在弹出的对话框中，选择【嵌入工作表：Sheet1】，单击【完成】按钮。得到的柱状图如图6所示。
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图6最后得到的柱状图

教案9
实验内容：数据透视表及数据透视图

实验目的：根据给定的工作表创建一张数据透视表，以“产品名称”为行字段，“产地”为列字段，再汇总各地区生产的电器的“销售总额”。

实验重点：创建数据透视表、创建数据透视图、数据汇总

实验难点：创建数据透视表、创建数据透视图、数据汇总

教学方法：实验

课时安排：2 课时。

过程：（如下）

一、实例效果图
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图1  最终的数据透视表及数据透视图

二、制作步骤

（1）打开Excel，创建一个电器产品销售统计表，效果如图2所示。
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图2  创建一个产品销售表

（2）选中A2:I13表格区域，执行【数据】｜【数据透视表和数据透视图】命令，弹出如图3所示的【数据透视表和数据透视图向导—3步骤之1】的对话框。
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图3  数据透视表一

（3）单击【下一步】按钮，弹出【数据透视表和数据透视图向导—3步骤之2】的对话框，如图4所示。
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图4  数据透视表二

（4）单击【下一步】按钮，弹出【数据透视表和数据透视图向导—3步骤之3】的对话框，在【数据透视表显示位置】下选择【新建工作表】，如图5所示。
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图5  数据透视表三

（5）单击【完成】按钮，出现如图6所示的效果，这时我们可以将右边的字段按钮拖动到左边的图上来构造自己的数据透视表。
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图6图据透视表四

（6）将右侧的“产品名称”字段拖动到左侧的“将行字段拖至此处”位置，将右侧的“产地”字段拖动到左侧的“将列字段拖至此处”位置，最后将“销售总额”字段拖动到“请将数据项拖至此处”位置，之后得到的效果如图7所示。
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图7  图据透视表五

（7）双击数据区域中的“求和项:销售总额”，弹出如图8所示的【数据透视表字段】对话框，在该对话框中还可以设置其他类型的汇总方式。
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图8  设置汇总方式

（8）这里我们选择默认的“求和”汇总方式，最后得到的汇总效果如图9所示。
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图9  最终的汇总效果

（9）接下来我们制作一个数据透视图。仍然使用【数据透视表和数据透视图】命令，制作方法与制作数据透视表类似，此处就不再详细介绍操作过程，最终的透视图效果如图10所示。
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图10  数据透视图效果
教案10
实验内容：制作通讯录

实验目的：学会利用Excel制作通讯录。

实验重点：基本的文本数据输入和编辑方法、内容的复制和粘贴功能、行和列的插入操作、单元格格式设置
实验难点：行和列的插入操作、单元格格式设置
教学方法：实验

课时安排：2 课时。

过程：（如下）

一、 实例效果图
本实例讲述如何利用Execl制作通讯录，其效果如图1所示。
[image: image62.png]B Kicro 0 B
] e ®EE NEY BAO #X0 TAO ¥EQ E0® Mo -8
DEERAES) 8= -4l io_-|B|

iaabl|[M = | 0 B Lsasl) ialimsma FE)

Q39 M ~
Al B g D 3 | G [H

1

2 ABALF

a # = nd BAWE | FEE| S |  Eaabk [
4 *= 010-62760000 | 010-64646542 |123456 zhanestpku. edu. cn

5 # 8 | MEH  0i0-62760001 | 13950952866 [112354 1:50263. net

s SEt | P 01062600001 | 13020054078 [1255233 |wangwlpku. edu.cn

7 S FEE6  |010-62760003 | 0565-2555241 [152211 chens163. con

g # 8 | WEH  [010-51530000 | 0454-5544741 |26253 [yangq@china. con

9 WEA FEE |010-62760003 | 0941-2574152 |4554422 sunbet singhua. edu. cn

10 3§ | #P#  0i0-62660001 | 0569-8552744 [126442 Liuleton. con

1 AR FEE [010-51530003 | 0454-5544472 |44552 zhaoyetsinghua. edu. cn

12 3 R | WE (13930589066 | 0574-6144124 [55116313 |sunl@schu. con

13 ] RSE (13020054076 | 0441-5441222 [232210 chensez ju. edu. on

14

15

16
| 17 |

18

O WNEBIRE/ < )

A LA\ N OO H 44 @ &E 5 -2 A

e





图1  实例效果图

二、制作步骤

图1所示为通讯录的效果图，在通讯录中记载了“姓名”、“E-mail地址”和电话号码等多种信息，因此表格的结构是由所要记载的信息决定的。

在建立表格之前，必须首先对表格有个整体的规划，才有利于后面的文本内容输入和单元格格式的设置。因此在制作前，必须明确目标，对将要设计的表格先有个整体的轮廓，或者先在纸上画个草图，这样制作起来才会比较方便。

1.启动Excel

打开计算机，进入Windows操作系统之后，用鼠标单击桌面底部左端的【开始】按钮[image: image63.png]i



，并在【所有程序】菜单中的【Microsoft Office】子菜单中单击【Microsoft Office Excel 2003】，以启动Excel。

2.规划表格结构

由于我们要建立一个包含“姓名”、“部门”、“办公电话”、“家庭电话”、“QQ号”和“E-mail地址”等信息在内的通讯录，所以在Excel中输入全部信息之前，我们需要对表格的信息加以规划。

步骤1：更改工作表的名称。

将鼠标的指针移到Sheet1工作表的标签上，右击之后，在弹出的快捷菜单中单击【重命名】命令，然后输入新的名称（本例中，我们命名为“通讯录”）即可。如图2所示。

步骤2：输入表头。

选中单元格A1后，输入文本内容“通讯录”，并按Enter键结束。再在A2~F2单元格中分别输入“姓名”、“部门”、“办公电话”、“家庭电话”、“QQ号”和“E-mail地址”，如图3所示。
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   图2  重命名工作表                        图3  通讯录的框架结构

3.输入通讯录信息

在建立起通讯录的整体框架之后，便要进行通讯录信息的输入操作。

步骤1：输入联系人的姓名。

步骤2：输入联系人所在的部门。

由于联系人所在的部门可能存在许多相同的情况，因此我们可以利用复制和粘贴的方法提高输入效率。例如在单元格B3中输入“销售部”之后，单击该单元格，然后按快捷键Ctrl+C对该单元格的内容进行复制，此时该单元格的边框将呈现出循环转动的虚线框，接着单击单元格B7，再按Ctrl+V快捷键，即可把单元格B3中的内容复制到单元格B7中。

输入完毕之后，可得到如图4所示的工作表。
步骤3：输入联系人的办公电话以及家庭电话。

办公电话和家庭电话的输入格式取决于用户的个人喜好，在本例中，我们将联系人的固定电话按照“区号-电话号码”的格式（如张三丰的办公电话为010-62760000）进行输入。

如果直接输入，Excel将按照常规方式将其识别为数字而忽略掉第一位数字0。为了避免这种问题的出现，我们再选中“办公电话”和“家庭电话”两列中的固定电话（手机号码由于第一位非0，输入时不存在上述问题）单元格选，在【单元格格式】对话框中，单击【数字】选项卡，然后选择【分类】列表框中的【自定义】选项，在【类型】文本框中输入“0##########”（此处假定电话号码最长为11位），来表示电话号码的首位为0，后面跟10位数字，如图5所示。单击【确定】按钮之后，再在所有单元格中输入相应固定电话号码的后10位即可。
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  图4  输入姓名和部门的信息                             图5  设置数字格式

步骤4：输入联系人的QQ号。

步骤5：输入联系人的E-mail地址。

输入E-mail地址之后，系统会自动添加链接（此时E-mail地址字体显示为蓝色，并加下划线）。如果单击E-mail地址的单元格，会启动电子邮件编辑器（如Outlook），而且将被自动填好邮件收件人的地址，这样我们便可以方便地发送电子邮件。

以上内容全部正确无误地输入完毕之后，便得到如图6所示的工作表。
4.插入行列

选中第A列，右击之后再在弹出的快捷菜单里选择【插入】命令（见图7），即可在该列单元格的前面插入一整列。
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   图-6  所有内容输入完毕之后的工作表                            图7  插入列

插入行的操作也是如此。本例中，选中第一行，重复上述操作，即可在第一行的上方插入一整行。此时得到如图8所示的工作表。
[image: image70.png]' 5 [ ¢ [T »p [T B[ r [ ¢ [ 8w [ifF
1
2 BIF
3 HoE B[] AT FERE WS E-mai Lt
4 K= MBI 010-6276(010-6464€ 123456 zhanzsBpku. edu. cn
5 B g WA 010-6276C 1.4B+10 112354 1350263, net
6 SEEV  EFE 010-6266( 1.3B+10| 1255233 wanzwdpku. edu. cn
7 Sl FPEER  010-6276(0565-255F 152211 chencB163. con
8 th 8 HER  010-5153(0454-554¢ 25353 yangqBichina. com
9 FEN FFEE  010-6276(0941-257¢ 4554422 sunb®tsinghua. edu. cn
10 X HEPTER 010-6266(0569-8550 125442 liul@tom. com
1 JAf#E  FFEEE  010-5153(0454-554¢ 44552 zhaov@tsinghua. edu. cn
12 35 FF  PHEEE | 1.398+10 0574-614¢ 55115313 sunl@sohu. com
13 BEL MFE | 138410 0441-5441 232210 chensBziu. edu. cn
14
15

16
(> WNEIF (Sheetz{Shests/

3




图8  插入行和列

此外，插入行或列时，也可以选定某一单元格，再单击【插入】菜单栏中的【单元格】命令，在弹出的【插入】对话框（如图9所示）中选择【整行】或【整列】单选框即可。
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图9  【插入】对话框

当需要删除某行或某列时，只需要选中该行或该列，再在快捷菜单中选择【删除】命令即可。

5.单元格格式设置

所有内容输入完毕后，最原始的“通讯录”工作表基本制作完成，接下来对工作表进行美化，使它更美观一些。

步骤1：合并相关的单元格。

按照习惯，作为总表头的“通讯录”应处于表格上方居中的位置，所以我们选中B2~G2单元格，然后单击【格式】菜单栏中的【单元格】命令，再在弹出的【单元格格式】对话框（见图5）中单击【对齐】选项卡，选中【合并单元格】复选框，然后单击【确定】即可。

要在Excel中对单元格进行合并，除上述讲到的方法之外，还有两种方法可供选择。

方法一：选中所要合并的单元格区域，然后右击，再在弹出的快捷菜单中选择【设置单元格格式】命令（见10），即可弹出【单元格格式】对话框。

方法二：选中所要合并的单元格区域，然后单击【格式】工具栏中的【合并及居中】按钮[image: image72.bmp]，即可使所选区域合并，并可同时使区域内的文字居中。

步骤2：文字居中处理。

为了美观，要对单元格中的某些内容进行对齐处理。

首先，将需要进行文字居中处理的单元格区域选中，本例为B2、B3~G3单元格，然后单击【格式】工具栏中的【居中】按钮[image: image73.bmp]，即可使所选区域内的文字居中。
依照上述方法，对“姓名”和“部门”两项下面的内容信息做居中处理，对“办公电话”、“家庭电话”、“QQ号”和“E-mail地址”下面的内容做左对齐处理，之后得到如图11所示的工作表。
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      图10  设置单元格格式                图11  经过合并和对齐处理过的工作表

步骤3：调整行高与列宽。

如果单元格的行高或列宽不合适，则需要进行相应的调整。

选中所要调整的区域，如本例中的B4~G16单元格区域。

单击【格式】菜单栏中的【行高】命令（见图12），即可弹出【行高】对话框如图13所示。在文本框中键入所要设置的行高值后单击【确定】即可，本例中输入20.25。
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               图12  设置单元格行高                               图13  行高对话框

列宽的设置方法与行高的设置方法基本相同。只需在【格式】菜单栏里选择【列宽】命令，设置相应的列宽值即可。

但上述的行高与列宽的设置方法仅局限于单个单元格或一系列行高值或列宽值相同的单元格区域的情况，而更常用、更直观的方法是直接用鼠标拖动改变行高和列宽。

如本例中的表头项“通讯录”，可以把鼠标指针放在该单元格所在行的行号的下边框上，当鼠标指针变成十字形上下双向箭头[image: image78.bmp]时，即可按住鼠标左键对单元格高度进行调整，在鼠标旁边会显示当前调整到的高度或宽度值（见图14）。
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图14  调整行高

将第二行高度调整到“32.25”，将第三行的行高调整到“22.25”，且把第一行的高度调整到“12.00”。以同样的调整方法将A列列宽调整到“2.88”；B列列宽调整到“8.38”，C列列宽调整到“10.63”，D列列宽调整到“12.13”，E列列宽调整到“12.13”，F列列宽调整到“11.00”，G列列宽调整到“21.25”，结果如图15所示。
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图15  调整行高和列宽之后的工作表

步骤4：设置字体。

为了使表头等项目显得更加醒目，我们可以对其字体及字号进行设置。

选中所要设置文字字体的单元格区域，如“通讯录”B2单元格，然后单击【格式】工具栏中的【字体】及【字号】下拉表框[image: image81.png]12




，并分别选择“篆书”和“24”，再单击【加粗】按钮[image: image82.bmp]，即可完成对该单元格的字体设置。

相应地，其他单元格内容的字体也可按照同样的方法进行设置。在本例中单元格B3~G3都采用了10号宋体字并加粗，但其他区域只采用了10号宋体字，没有加粗。

由于“E-mail地址”项目中的内容有下划线（系统默认的链接格式），如果为了打印时效果更好些，我们可以对这些单元格区域进行如下处理：

选中单元格G4~G13，单击【格式】工具栏中的【下划线】按钮[image: image83.bmp]，即可取消这些内容的下划线。

为了统一字体的颜色，我们需要把“E-mail地址”项目中内容的颜色改回黑色。选中G4~G13单元格，然后单击【格式】工具栏中的【字体颜色】按钮[image: image84.png]


处的下拉箭头，再在颜色列表中选择【自动】按钮即可。

步骤5：设置单元格边框。

给单元格设置边框可以使工作表更加美观。

选中要进行边框设置的单元格区域，如本例的单元格B2（通讯录），然后打开【单元格格式】对话框，选择【边框】选项卡，并选择【线条】→【样式】右边的第五根粗线条，接着单击[image: image85.bmp]按钮，设置所选单元格的粗线条下边框，如图4-4-16所示。

其他单元格区域的边框也可照此方法进行设置。本例中，B3~G16单元格区域都应用了第七根细线条来设置下边框和内部边框。

步骤6：设置单元格背景颜色。

对单元格的颜色进行设置，可以使不同性质、不同含义的数据之间的区别体现得更加明显，也可以使整个页面显得更加美观。

选中要进行背景颜色设置的单元格区域，如本例中的B3~G3，再单击【格式】工具栏中的【填充颜色】按钮[image: image86.png]


处的下拉箭头，并在颜色列表中选择【灰色-25%】按钮。

为其他区域填充颜色可类似进行。此例中我们对B4~B16单元格区域填充“茶色”，对C4~C16、E4~E16和G4~G16单元格区域填充“浅青绿”色，对D4~D16和F4~F16区域填充“浅黄”色。

至此，有关单元格的格式设置基本完毕。格式设置完成之后的“通讯录”工作表如图17所示。
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图-16  【单元格格式】对话框中的边框设置              图17  格式设置完成

教案11
实验内容：制作通讯录

实验目的：对通讯录进行查询和修改

实验重点：插入及编辑批注、自动筛选功能、视图管理器、内容的查找和替换、工作表命名和保存方法、为工作簿设置打开权限密码和修改权限密码
实验难点：插入及编辑批注、自动筛选功能、为工作簿设置打开权限密码和修改权限密码
教学方法：实验

课时安排：2 课时。

过程：（如下）

一、 实例效果图
本实例讲述如何对通讯录进行查询和修改，其效果如图1所示。
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图1  实例效果图

二、制作步骤
续前例
6.插入和编辑批注

有时我们需要对某些内容添加一些备注信息，但如果将其单独制作在工作表中，可能会影响整体效果。在这种情况下，我们可以利用插入批注的方法来解决。比如在通讯簿中出现两个姓名相同的联系人时，就可以采用这种方法。

本例为了在工作表中反映联系人“张三丰”是高中的同学，所以需要加批注注明。首先选中需要加批注的单元格，然后单击【插入】菜单中的【批注】命令，如图18所示。
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图18  插入批注

此时会在选定的单元格附近弹出一个批注文本框。在文本框里输入批注内容，输入完毕之后，用鼠标单击其他任意单元格即可。以后每当鼠标光标移动到插入批注的单元格上时，该单元格的批注便会自动显示出来，如图19所示。
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图9  插入批注之后的工作表

如果想对已经插入的批注进行编辑，则在【插入】菜单栏中选择【编辑批注】命令。若要删除批注，则单击【编辑】菜单，然后选择【清除】子菜单中的【批注】命令即可。

7.利用自动筛选功能选择所需项目

有时我们需要查找某一部门的人员的联系方式，这时便可以使用自动筛选功能。

步骤1：选中单元格B3，然后单击【数据】菜单中的【筛选】命令，并在弹出的菜单中选择【自动筛选】，如图20所示。
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图20  选择【自动筛选】命令

步骤2：此时会在第三行的B3~G3单元格区域中显示下拉箭头，如图21所示。

单击C3单元格中的下拉箭头，选中“销售部”，如图22所示。
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图21  进行自动筛选之后的界面
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图22  按“部门”中的项目进行筛选

此时便可以筛选出“销售部”人员的联系方式，结果如图23所示。
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图23  筛选出的“销售部”人员的联系方式

8.视图管理器

同一张工作表对于具有不同权限的人，有用的信息是不同的。为了保证一张工作表仅向有关人员提供有用信息，而将其他信息（这些信息可能涉及到机密）隐藏，或者出于打印的目的，我们只希望打印出对自己有用的信息。这些问题都可以利用视图管理器来解决。

要在当前工作表中进行格式设置和信息筛选，单击【视图】菜单，并选择【视图管理器】命令。

此时弹出【视图管理器】对话框，如图24所示。
单击【添加】按钮，在随后弹出的【添加视图】对话框的【名称】文本编辑框中输入新视图的名称，再单击【确定】按钮。如图25所示。
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  图4  【视图管理器】对话框                      图25  【添加视图】对话框

按照此方法创建视图“开发部”、“生产部”、“销售部”和“经理”，分别表示开发部人员列表、生产部人员列表、销售部人员列表以及经理人员列表。
选择【视图】｜【视图管理器】命令，再在【视图管理器】对话框中选择所要显示的视图名（见图-26），然后单击【显示】按钮，工作表即可转到相应的视图，如图27所示。
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图26  显示相应的视图
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图27  显示“经理”视图

9.保存Excel工作簿

工作表制作完成之后，需要对工作簿进行保存。

单击【常用】工具栏中的【保存】按钮[image: image100.bmp]，弹出【另存为】对话框，如图28所示。
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图28  【另存为】对话框

在【文件名】文本框中输入所要保存文件名称，并选择适合的保存位置（一般默认为“我的文档”），然后单击【确定】按钮即可。

对于本例，我们可以将制作好的工作簿命名为“通讯录”，并保存在“我的文档”中。

至此，“通讯录”工作簿制作的全过程就结束了。

教案12
实验内容：数据的管理与分析
实验目的：掌握数据的排序、分类汇总和数据筛选的方法
实验重点：数据排序、数据的筛选和分类汇总
实验难点：数据的筛选和分类汇总
教学方法：实验

课时安排：2 课时。

过程：（如下）

1. 新增及查询记录

步骤1：打开Execl 2003，在Sheet1工作表中建立一个“本公司11月份工资表”的表格，如图1所示。
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图1  输入表格内容
步骤2：我们要使用“记录单”功能新增一个记录。将光标放在数据清单中任意一个单元格内，执行【格式】｜【记录单】命令，弹出如图2所示的【Sheet1】对话框，单击【新建】按钮，然后在左侧输入对应的信息，然后单击【关闭】按钮，即可看到新增了一个记录，如图3所示。
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图2  【Sheet1】对话框                              图3  新增记录后的效果

步骤3：接着使用“记录单”功能查询满足条件的记录。将光标放在数据清单中任意一个单元格内，执行【格式】｜【记录单】命令，弹出【Sheet1】对话框，单击【条件】按钮，然后在【部门】右侧文本框中输入“销售部”，在【基本工资】右侧的文本框中输入“>2000”，如图4所示，然后单击【上一条】和【下一条】按钮，即可看到在销售部并且基本工资在2000元以上的记录，满足条件的记录有两项，如图5所示。
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图4  输入查询条件                               图5  满足条件的记录
2. 对数据进行排序

将光标定位在工作表的任意单元格内，执行【数据】｜【排序】命令，弹出【排序】对话框，将【主要关键字】设置为“实发工资”，【次要关键字】设置为“基本工资”，如图6所示，单击【确定】按钮后，即可看到“实发工资”从低到高进行排序，如图7所示。
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图6  【排序】对话框                      图7  “实发工资”排序后的效果
3. 自动筛选

步骤1：将光标放在工作表的任意单元格内，执行【数据】｜【筛选】｜【自动筛选】命令，这时会发现每个字段名右侧多了一个下拉箭头，如图8所示。单击对应字段的下拉箭头，选择需要的选项就可以进行自动筛选。
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图8  自动筛选

步骤2：如果要查看“采购部”所有员工的信息，就可以单击【部门】右侧的下拉箭头，在弹出的下拉列表中选择“采购部”，这样我们就将采购部所有员工的信息筛选出来了，如图9所示。

步骤3：如果要查看“采购部”主管“昆明”地区的所有员工信息，可以再单击【主管地区】右侧的下拉箭头，在弹出的下拉列表中选择“昆明”，这样我们就将负责昆明地区的采购部所有员工信息筛选出来了，如图10所示。
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   图9  筛选采购部所有员工              图   10  筛选负责昆明的采购部员工

4. 高级筛选

这次要求将“销售部”基本工资在2000元和2000元以上的员工筛选出来。

步骤1：执行【数据】｜【筛选】｜【自动筛选】命令，撤销上一步的自动筛选，还原到自动筛选前的状态，在空白位置输入筛选条件，如图11所示。
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图11  输入筛选条件

步骤2：将光标放在工作中任意单元格内，执行【数据】｜【筛选】｜【高级筛选】命令，弹出【高级筛选】对话框，【方式】保持默认值，即将筛选结果显示在原工作表位置，将【列表区域】设置为“$A$2:$G$23”，将【条件区域】设置为“$D$25:$E$26”，如图12所示。最后单击【确定】按钮，即可看到筛选后的效果，如图13所示。
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图12  【高级筛选】对话框                         图13  高级筛选后的效果

5. 数据分类汇总

步骤1：执行【数据】｜【筛选】｜【全部显示】命令，显示筛选前的所有员工记录。
步骤2：将光标放在工作内任意位置，执行【数据】｜【分类汇总】命令，弹出【分类汇总】对话框，将【分类字段】设置为“部门”，将【汇总方式】设置为“平均值”，将【选定汇总项】设置为“实发工资”，如图14所示。单击【确定】按钮后得到如图15所示的效果。
[image: image116.png]HEFRW®

£

CEFR W

F9E

EECEE @

[MEZ3:

[l i

i  E——

BRSNS O
OS48BT ©
SHREFERETH ©

EFHE ©




            [image: image117.png][Eian i e Fia T FT T FT T

e A B c b | & F g H

FAFNABIHRE

MRl EEMK EFTHE AR FETHE

3 bl 1350 500 1850

1850

= bl 1400 500 1900

1900

3 Lig 1450 500 1950

1950

3 2] 1600 600 2200

2200

3 2] 1680 530 2210

2210

3 bl 1750 580 2330

2330

% EF ] 1800 530 2330

2330

= Lig 1850 530 2380

2380

3 bl 1800 600 2400

2400

= 2] 1890 530 2420

13 2420

ES 3 epa 1910 600 2510

WE 2510

| 25 | 4 % 2] 2000 580 2580

1] |26 BB P 2580

L7 | wEIEE EhE B fenic] 2000 600 2600

Cor i3 2600

=N

2
i€ <> ¥\ Sheetl Sheet2{Shests/

1<

)

1]





图14  【分类汇总】对话框                      图15  分类汇总后的效果
6. 合并计算

步骤1：将光标放在工作表内，在如图14所示的【分类汇总】对话框，单击【全部删除】按钮，撤销分类汇总。

步骤2：将Sheet1工作表的内容复制到Sheet2工作表内，根据实际情况修改员工12月份的“基本工资”、“岗位津贴”和“实发工资”，如图16所示。

步骤3：将Sheet1工作表的内容复制到Sheet3工作表内，将“基本工资”、“岗位津贴”和“实发工资”的数据全部删除，得到的效果如图17所示。
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图16  Sheet2工作表的效果                     图17  Sheet3工作表的效果

步骤4：将光标定位在E3单元格内，执行【数据】｜【合并计算】命令，弹出【合并计算】对话框，将【函数】设置为“平均值”，单击[image: image120.png]


按钮，切换到Sheet1中选择所有的数据区域，再次单击[image: image121.png]


按钮，返回到【合并计算】对话框，单击【添加】按钮，再用相同的方法将Sheet2工作表中的所有数据区域也添加进来，得到的效果如图18所示。单击【确定】按钮后得到的效果如图19所示。
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图18  设置合并计算的引用位置                        图19  合并计算后的效果
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