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第一章、钻孔灌注桩钢筋笼吊装安全专项施工方案 

一、概述 

1、省道206线安溪官桥至龙门过境二级公路新建工程桥梁工程基础形式大部分

为钻孔桩基础，为确保在进行钻孔桩基础钢筋笼吊装时的施工安全，现以钻孔桩基

础钢筋单节长吊装长度为24m，重5。2t做实例计算各参数如下； 

2、计算依据:《起重吊装常用数据手册》、《建筑施工计算手册》、《钢结构

设计规范》(GB50017-2003)； 

二、吊装施工方案 

本工程钻孔桩钢筋笼较长、较重，若采取一次性吊装，现场场地不能满足，根

据现场实际情况采用分节吊装入槽的施工方法，采取可靠有效的吊装施工方案,即

理论计算满足要求和吊装方案满足安全施工要求. 

根据上述特点和以往施工经验，采取抬吊三点吊装、整体回直入孔的吊装方案

.主机选用75T履带吊车。 

1、钢筋笼吊装方法 

钢筋笼吊放采用单机抬吊，空中回直。吊机选用75T履带吊车。起吊时必须使

吊钩中心与钢筋笼重心相重合，保证起吊平衡. 

钢筋笼吊放具体分六步走: 

第一步:指挥转移到起吊位置，起重工分别安装吊点的卸扣。 

第二步：检查三吊点钢丝绳的安装情况及受力重心后，开始同时平吊。 

第三步：钢筋笼吊至离地面0.3m,0。5m后,应检查钢筋笼是否平稳后主钩起钩

，根据钢筋笼尾部距地面距离,随时指挥副钩配合起钩. 

第四步：钢筋笼吊起后，主钩匀速起钩，副钩配合使钢筋笼垂直于地面。 



第五步:指挥起重工卸除钢筋笼上副钩吊点的卸甲，然后远离起吊作业范围。 

第六步:指挥吊机吊笼入孔、定位，吊机走行应平稳，钢筋笼上应拉牵引绳.下

放时不得强行入孔. 

2、施工要点 

钢筋笼制作前应核对孔型、孔深与成型钢筋尺寸，无差异才能上平台制作。钢

筋笼必须严格按设计图进行焊接，保证其焊接焊缝长度、焊缝质量。 

钢筋焊接质量应符合设计要求，吊攀、吊点加强处须满焊，主筋与箍筋采用点

焊连接，钢筋笼四周及吊点位置上下1米范围内必须100%的点焊，其余位置可采用5

0％的点焊，并严格控制焊接质量。 

钢筋笼制作后须经过三级检验,符合质量标准要求后方能起吊入槽. 

根据规范要求,在钢筋笼吊放前要再次复核护筒上4个支点的标高，精确计算吊

筋长度，确保误差在允许范围内。 

在钢筋笼下放到位后,由于吊点位置与测点不完全一致，吊筋会拉长等,会影响

钢筋笼的标高，为确钢筋笼的标高，应立即用水准仪测量钢筋笼的笼顶标高,根据

实际情况进行调整，将笼顶标高调整至设计标高。 

钢筋笼吊放入孔时，不允许强行冲击入孔。 

应合理布置吊点的设置,避免扰度的产生，并在过程中加强焊接质量的检查,避

免遗漏焊点。当钢筋笼刚吊离平台后，应停止起吊,注意观察是否有异常现象发生

，若有则可立即予以电焊加固。 

3、吊点设置 （以75吨吊车为例计算相应参数） 

钢筋笼纵向吊点设置：钢筋笼纵向吊点设置三点。（单幅重：5.2T，笼长24m

） 



（1）、重心计算： 

力矩M总=62400Kg。m，G总=5200Kg，重心距i=M总/G总=12m 

（2)、吊点位置为:笼顶下3。5m+8.5m+8。5m+3.5m 

吊点布置图见下图: 

根据起吊时钢筋笼平衡得: 

TI，+T2，=5.2t…………………………………………………… ？ 

TI,×3.5 + T2，/2×12 + T2，/2×20。5= 5.2×12 ……………………? 

由以上?、？式得: 

TI，,1。73t T2,=3.47t 

则TI，1。73/sin410，2。64t T2=5.22/sin410，5.29t 

在钢筋笼回直过程中随着角度的增大受力也越大，故考虑最大受力为2T2 = 

10。58 t。 

4、机械选用 

主机选用: 75T履带式起重机，主要性能见表： 

回转半径(m) 最大起重力矩（KN。m） 主臂高度H（m） 角度（度） 

3200 56 41 4,40 

注:？、现场铺筑200mm厚C20钢筋砼内道路，但75T吊车对道路要求较高,故需

在其行走路线及作业点铺设钢板。？、主机起吊配备10t铁扁担,铁扁担和料索具总

重约1t。 

起吊钢筋笼过程中吊起重半径及起重角度均需控制在额定的范围内。 

5、吊点吊环验算 

主吊点钢筋取φ20。 

主吊点,全荷载吊环钢筋验算：Ag=K×G/（n×2×Rg）×sinα 

Ag -—吊点钢筋(cm2)； 



K ——取1。5 ； 

G —-重量（kg）=5200kg; 

α ——90度； 

n ——吊点系数取2 ; 

Rg ——钢筋取1250kg/cm2； 

Ag=1.56cm2；D=1.3cm，取2cm，2cm，1.3 cm，符合要求，主副吊点吊

钩相同均设20mm圆钢. 

6、钢丝绳强度验算 

钢丝绳采用6×19+1，公称强度为1400MPa，安全系数K取5. 

（1）、主吊扁担上部钢丝绳验算 

钢丝绳在钢筋笼竖立起来时受力最大。 

吊重:Q1 =Q+G吊=5。2 t +1 t =6。2 t 钢丝绳直径:12.5mm,［T］=8。01 t 

钢丝绳：T= Q1 =6。2t , ［T］ 满足要求 

（2)、主吊扁担下部钢丝绳验算 

钢丝绳在钢筋笼竖立起来时受力最大。 

吊重：Q=5.2 t 

钢丝绳直径:11mm，［T]=6.13 t； 

钢丝绳容许拉力：,F，=αF/K=0.85×61。3/5=10。4> Q=5。2 t 满足要求. 

α 考虑钢丝绳之间荷载不均匀系数，取0.85 7、主吊扁担碰主臂验算 

主吊把竿长度验算： 

钢筋笼长度24m 

扁担下钢丝绳高度3。5 m 

扁担上钢丝绳高度1。5m 



吊机吊钩卷上允许高度4.5 m 

其它扁担高度等约1。0 m 

吊装余裕高度1。0 m 

主机机高2。04 m 

扁担碰吊臂验算：L=3.5+1。5=5 m,1.8×tan620=3.4 m 满足要求 

钢筋笼回卷碰吊臂验算:L=3。5+1.5+4。5+1.0=10.5 m,3×tan620=5。6 m 

提升高度=24+3.5+1。5+4。5+1+1=35。5 m 

吊臂长度L?(35.5—2。04）/sin530=37.9 m 

主吊选用75T履带吊：主臂长度39。62m，回转半径20m,角度62度，额定起重量

7.8T。 

8、卡环计算 

卡环的安全荷重量Qb=40d2 =40×212 /1000=17.64KN 选取卡环销子直径21mm 

共3个卡环，每个需承受重量Q=5.2×10/3=17.3KN<17。64，符合要求 

9、绳卡计算 

绳卡选用马鞍式,数量N1=1.667×P/2T 

P 钢丝绳所受荷载 T 螺栓所受的力，查表可得 

N1=1.667×P/2T=1.667×5.29×1000×10/2×24500=1.8 

故选取绳卡螺栓直径19mm，数量2个。 

三、吊装施工技术措施 

1、吊装施工道路在吊装开行路线下面铺设4cm厚钢板,确保吊车行走道路平整

，高差控制在2cm,3cm。 

2、钢筋笼吊装之前，做到自检合格后，报请总包及监理验收、检验符合要求

后，签发钢筋笼吊放交底。 



3、钢筋笼起吊之前，再派专人对钢筋笼进行巡检,确保钢筋笼内无短钢筋等遗

留物，并清除干净。 

4、钢筋笼吊装之前,组织施工班组进行技术、安全交底，并有书面资料，对钢

筋笼的重量、长度进行明确及吊装的吊车停机位置. 

5、钢筋笼吊装时，配备专职起重指挥，以主机起重指挥为主，副机起重指挥

配合主机起重指挥，确保钢筋笼在吊装过程中合理受力。 

6、钢筋笼吊装时，先由主副钩同步起吊,起吊到一定高度后，钢筋笼受力稳定

，副钩配合主钩进行钢筋笼吊装回直。 

7、防止钢筋笼散架安全技术措施: 

(1）、焊缝检查,避免咬肉，转角幅必须设置角撑。 

(2）、吊放钢筋笼专职安全员，钢筋笼制作督查员必须到场,分别配合检查吊

放环境及钢筋笼各吊点及料索的情况，符合安全吊放要求后才可正式吊放。 

8、钢筋笼定位精确度控制措施： 

（1）、认真按设计图下发技术交底。 

（2）、钢筋笼制作根据交底,正确布置钢筋、钢筋连接器,并焊接牢固。 

(3）、测量护筒标高，正确.换算吊攀钢筋的长度，焊接搁置槽钢、吊攀钢筋

长度要准确无误，并应验收。 

(4）、搁置槽钢统一、用10#槽钢，避免搁置槽钢乱用而导致标高错误. 

（5)、钢筋笼制作前应核对孔型、孔深与成型钢筋尺寸，无差异才能上平台制

作。 

(6）、钢筋笼吊放入孔时,不允许强行冲击入孔。 

9、临时建筑物较近处: 

（1)、构筑物暂停使用，并用安全网隔离。 



(2）、钢筋笼入孔前用安全绳拉离建筑物，保证钢筋笼运输平稳，专人指挥吊

装及安全监督是否对建筑物有安全隐患。 

四、主要安全施工措施 

1、开工前做好施工现场安全生产宣传教育工作和管理工作，与各工区签定好

安全协议书,做好一级交底和二级返回工作. 

2、全体现场施工人员必须严格遵守安全生产六大纪律，遵守国家规定的条例

和企业规定的有关规章制度。 

3、建立安全管理网络及安全管理责任人网络及各类网络，项目全体人员必须

签安全生产岗位责任工作。 

4、按规定挂牌工作,建立安全管理台帐、消防安全台帐及外包工管理台帐. 

5、吊车作业时,必须在专人指挥下进行，做到定机、定人、定指挥。严格控制

吊车回转半径，避免触及周围建筑物与高压线。严禁高空抛物，以免伤人. 

6、分部分项安全施工交底工作必须由当班施工员根据当时施工条件及作业环

境，生产条件作安全交底，并要有记录。 

7、施工现场必须落实甲方及集团公司的有关规定。 

8、钢筋笼吊放前，对钢筋笼制作必须实行三检制:班组自检，项目体人员复查

，专职人员专检确保起吊安全，方可起吊。 

9、钢筋笼吊放过程中,在高空拆换吊点钢丝绳时，必须佩带好安全带。 

10、危险源控制 

危险源是针对施工现场工作范围内，使用机械，压力容器，施工用电，临边设

置没有按制定的操作规程和规定执行,或者现场有关管理人员管理上的疏漏，易诱

发安全事故苗子和造成安全事故. 

本工程危险源是钢筋笼制作、吊装、施工用电、临边防护及机械管理使用. 



钢筋笼制作、吊装控制包括：电焊焊接质量,防钢筋笼散架的技术措施，吊装

的技术措施等。 

第二章、模板吊装安全专项施工方案 

一、编制依据 

1、《公路工程标准》; 

2、《施工图设计文件》. 

二、编制目的 

明确桥梁模板吊装安全操作规程，预防事故发生。 

三、适用范围 

适用桥梁模板的吊装施工. 

四、施工过程中存在的安全隐患 

模板的安装和拆除，应符合下列规定： 

1、模板采用分段整体吊装时,应联结牢固;在起吊安装时，应拴溜绳;模板合缝

时，不得徒手操作。 

2、工作平台应满足承载力要求并搭设牢固，平台上应设围栏及梯步。墩台高

度超过2m时，应张挂安全网。 

3、施工中不得碰撞模板和脚手架。 

4、模板拆除时，应划定作业区,悬挂警示标志，并按规定的拆模程序进行。 

五、模板操作及施工时注意的安全 

1、模板和钢管一定要按设计上的型号配置，当型号改变时，一定要通知技术

负责人，经过审批后方可进行模板的搭设。 

2、模板系统一定要按计算书上的间距安装，不经技术负责人审批不得随意改

变。 



3、模板安装时一定要注意各个节点的连接牢固和拼缝的严密，特别是支撑与

模板的连接点，一旦出现连接不牢的问题后果将不堪设想。 

4、模板的拆除应遵循自上而下先拆侧向支撑后拆垂直支撑，先拆不承重结构

后拆承重结构。 

5、柱模应自上而下、分层拆除。拆除第一层时，用木锤或带橡皮垫的锤向外

侧轻击模板上口，使之松动，脱离柱混凝土。依次拆下一层模板时，要轻击模边肋

，切不可用撬棍从柱角撬离。 

6、模板支撑不得使用腐朽、扭裂、劈裂材料。顶撑要垂直,底端平整坚实，并

加垫木。木楔要钉牢，并用横杆顺拉和剪刀撑拉牢。 

7、支模应按工序进行，模板没有固定前，不得进行下道工序。禁止利用拉杆

、支撑攀登上下。 

8、支设4米以上的立柱模板.四周必须顶牢。操作时要搭设工作台；不足4米的

，可使用马凳操作;模板作业面的预留洞和临边应进行安全防护，垂直作业应上下

用夹板隔离. 

9、支设独立梁模应设临时工作台，不得站在柱模上操作和在梁底模上行走。 

10、拆除模板应经施工技术人员同意。操作时应按顺序分段进行，严禁猛撬、

硬砸或大面积撬落和拉倒.完工前，不得留下松动和悬挂的模板。拆下的模板应及

时运送到指定地点集中堆放,防止钉子扎脚。模板的堆放高度不得超过2米。 

11、高处、复杂结构模板拆除,应有专人指挥和切实的安全措施，并在下面标

出工作面，严禁非操作人员进入工作区。 

12、拆除模板一般应采用长撬杆，严禁操作人员站在正拆除的模板上。 

13、拆模间隙时,应将已活动的模板、拉杆、支撑等固定牢固,严防突然坠落,

倒塌伤人。 



14、模板拆除前必须有混凝土强度报告,强度达到规定要求后方可进行拆模审

批。 

—----——-—-—--———下面是赠送的excel操作练习 

不需要的下载后可以编辑删除 

（Excel 2003部分) 

1。 公式和函数 

1。 （1)打开当前试题目录下文件excel-10.xls； 

，2,利用函数计算每个人各阶段总成绩～并利用函数计算各阶段的平均成绩， 

，3，“平均成绩”行数字格式都为带一位小数，例如0。0,格式， 

，4,同名存盘. 

步骤： 

a） 

文件?在各阶段总成绩单元格内～点插入～点函数~在对话框中选择求和函数“SUM

”~在对话中Number1内点右侧的按钮～将出现另外一个对话框～在文件中选择需要

求和的单元格～然后点该对话框的右侧按钮～点确定，完成一个总成绩求和后～利

用填充柄完成其他的总成绩求和～或者重复上面的顺序，?在平均成绩单元格内~点

插入～点函数～选择算术平均值函数AVERAGE~出现对话框后~采用求和时的相同方

法～完成操作？选中平均成绩行～点右键点设臵单元格~点数字~在分类项下点数值

~设小数位为1～ b) 确定？保存 

2。 （1)打开当前试题目录下文件excel—13.xls； 

，2，根据工作表中给定数据～按“合计=交通费+住宿费+补助”公式计算“合

计”数～并计算交通费、住宿费和补助的合计数, 

，3,所有数字以单元格格式中货币类的“,”货币符号、小数点后2位数表现，如：

，2，115.00格式，, ,4，同名存盘。 



打开当前试题目录下文件excel—

13.xls?在合计下的一个单元格内输入“=交通费，在该行的单元格～假如说是E3，

+住宿费，同上,+补助,同上,”~回车,其他的合计可以采用填充柄完成～或者重复

上面的顺序，？利用求和函数～参考1中的方法完成交通费、住宿费和补助的合计

？选择文件中的所有数字单元格~点右键～点设臵单元格格式～点数字～点货币～

选择货币符号为“，”～设臵小数点后为2位～确定?保存文件?本题完成 

3。 (1)打开当前试题目录下文件excel-2。xls; 

,2,根据工作表中数据～计算“总成绩”列的数据。总成绩=一阶段成绩×0。3

+二阶段成绩×0.3+三阶段成绩×0.4， 

，3，“总成绩”列数据格式为小数点后2位小数,例：6.20,, 

，4，同名存盘. 

打开当前试题目录下文件excel-

2。xls？在总成绩下的一个单元格内输入“=一阶段成绩,在该行的单元格～假如说

是E3,＊0。3+住宿费，同上，＊0。3+补助，同上,＊0.4”～回车，其他的合计可

以采用填充柄完成~或者重复上面的顺序,？选中总成绩列的数据单元格～点右键～

点设臵单元格格式～点数字～点

数值~设臵小数点后为2位~确定？保存文件?本题完成 

4. (1)打开当前试题目录下文件excel-3.xls； 

,2,计算“审定费”和“税后款”~“审定费=全书字数？1000×3～税后款=审

定费—审定费×5％”, 

,3,利用菜单将“审定费"和“税后款”列格式设臵为货币类的“,”货币符号、小

数点1位，例,1,280.0,， ，4,同名存盘。 



打开当前试题目录下文件excel—

3。xls?在审定费下的一个单元格内输入“=全书字数,在该行的单元格~假如说是E3

，/1000＊3”～回车,其他的审定费可以采用填充柄完成～或者重复上面的顺序，?

在税后款下的一个单元格内输入“=审定费,在该行的单元格～假如说是F3，-

审定费＊5％"~回车,其他的税后款可以采用填充柄完成～或者重复上面的顺序,?选

中审定费及税后款列的数据单元格～点右键~点设臵单元格格式~点货币~选择货币

符号“，”～设臵小数点后为1位～确定？保存文件？本题完成 

5。 (1）打开当前试题目录下文件excel—8。xls; 

,2，利用函数计算“总成绩”～利用公式“平均成绩=总成绩？3"来计算“平

均成绩”, ，3，同名存盘. 

打开当前试题目录下文件excel—

8。xls？在总成绩下的一个单元格～点插入～点函数～在对话框中选求和函数“SU

M”～在对话中Number1内点右侧的按钮～将出现另外一个对话框~在文件中选择需

要求和的单元格～然后点该对话框的右侧按钮~点确定，完成一个总成绩求和后～

利用填充柄完成其他的总成绩求和~或者重复上面的顺序?在平均成绩下的一个单元

格内~输入“=平均成绩,在该行的单元格～假如说是B3，/3”~回车，其他平均成绩

可以采用填充柄完成~或者重复上面的顺序，？保存文件?本题完成 

6. (1)打开当前试题目录下文件excel-1。xls； 

，2，利用公式计算每个项目的“合计”， 

，3,“合计”列数据的格式和其它数据的格式相同， 

,4,同名存盘。 



打开当前试题目录下文件excel—

1.xls?在合计下的一个单元格~点插入~点函数～在对话框中选求和函数“SUM”~在

对话中Number1内点右侧的按钮～将出现另外一个对话框~在文件中选择需要求和的

单元格～然后点该对话框的右侧按钮～点确定，完成一个总成绩求和后～利用填充

柄完成其他的总成绩求和~或者重复上面的顺序？利用格式刷将合计的列的数据格

式刷成与其他数据格式相同的格式,使用格式刷的方法是~先选中合计列外的其他任

意一个单元格～点格式刷～然后再点需要刷成该样格式的单元格即可,？保存文件?

本题完成 

7。 （1)打开当前试题目录下文件excel—6。xls; 

，2，计算出“净资产收益率”～净资产收益率=净利润?净资产总额, 

,3，“净资产收益率”行以保留三位小数的百分数形式表现，如:32.310％,, 

,4，同名存盘. 

打开当前试题目录下文件excel-

6.xls?在净资产收益率下的一个单元格～输入“=净利润,在该行的单元格～假如说

是B3，/净资产总额”~回车，完成一个单元格后～可以利用填充柄完成其他的单元

格的操作~或者重复上面的顺序,？选中净资产收益率列下的数据单元格～点右键~

点设臵单元格格式～点数字~单百分比~将小数位数设为3位～确定?保存文件？本题

完成 

8。 (1）打开当前试题目录下文件excel—7。xls； 

,2，分别利用函数计算出“总成绩”、“平均成绩”, 

，3，平均成绩设臵带两位小数格式,例如:78。00,, 

，4,同名存盘。 打开当前试题目录下的excel-

7.xls文件?在总成绩对应的单元格内～点插入~点函数~在对话框中选择求和函数“

SUM”～在对话中Number1内点右侧的按钮～将出现另外一个对话框～在文件中选择



需要求和的单元格~然后点该对话框的右侧按钮~点确定，如果有多个总成绩项～完

成一个总成绩求和后～利用填充柄完成其他的总成绩求和～或者重复上面的顺序,?

在平均成绩对应的单元格内～点插入～点函数～选择算术平均值函数AVERAGE~出现

对话框后~采用求和时的相同方法～完成操作?选中平均成绩对应的单元格～点右键

～点设臵单元格~点数字～点数值～设小数位为2～确定？保存文件?本题完成 



9。 （1)打开当前试题目录下文件excel—16.xls; 

，2,计算出“全套优惠价”～公式为:全套优惠价裸机价+入网费—送话费， 

，3,所有数字都以单元格格式中货币类的“，”货币符号、小数点后1位小数表现,

如:,1，450。00,, ，4，同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel—

16.xls?在全套优惠价对应的单元格～输入“=全套优惠价裸机价,在该行的单元格~

假如说是B3,+入网费，同上，-

送话费”～回车，如果有多个全套优惠价项～可以利用填充柄完成～也可以重复上

面的顺序,?选中所有的数字单元格～点右键～点设臵单元格格式～点数字～点货币

～选择货币符号为“,”~设小数位为2位～确定？保存文件？本题完成 

10. (1）打开当前试题目录下文件excel-71.xls; 

,2，利用函数计算奖金项的值~公式是“满工作量为40~满工作量的奖金为800

元～工作量不足的奖金为600元”， 

，3，利用公式计算实发工资项的值～公式是“实发工资为基本工资加奖金~再

减去住房基金和保险费”, ,4,同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel-

71。xls？选中奖金项下的一个单元格~点插入～点函数～点IF函数～在对话框中~

第一个条件格式内输入“该行工作量项下的单元格,比如是E3，>=40,即E3〉=40,”

~在true内输入800～在false内输入600～确定，其余行可以采用填充柄完成～或重

复上述的顺序，?选择实发工资项下的一个单元格～输入“=基本工资，在该行的单

元格名，+奖金，同上,-住房基金，同上,—

保险费,同上,”～确认，回车，,其余单元格采用填充柄完成～或重复上述顺序,?

保存文件？本题完成 

11。 If函数的应用：根据教师工作表教师职称确定其职务津贴 



练习Excel2003P140:Excel2003电子表格的编辑操作 

2. 排序 

3。 （1）打开当前试题目录下文件excel—24。xls； 

，2,在B4单元格内键入数字“45637”, 

，3，表格所有数字格式为带1位小数格式,如:23456.0,, 

,4,将Sheet1的所有内容复制到工作表Sheet2的相应单元格内~并以“电器”为关键

字~对四个季度所有数据递减排序， 

，5,同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel-

24。xls?点B4单元格~输入“45637"？选中表格内的所有数字格式～点右键～点设

臵单元格格式～点数字～设小数位为1～确定？全选SHEET1,即当前的文件，～点复

制～点开SHEET2~点当前页面的左上角的单元格～点粘贴？点“电器”单元格~点表

格～点排序～主要关键字下选择电器～点降序～确定？保存文件？本题完成 

4。 (1）打开当前试题目录下文件excel-29。xls； 

，2,根据工作表中数据～在B4单元格内键入数据“2580”, 

，3，表格数字数据设臵为“0,000。0"的格式, 

，4,以“1997年"为关键字～对不同规格所有相应数据进行递减排序， 

，5，同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel-

29。xls?点B4单元格～输入“2580”？选中表格内的所有数字格式～点右键～点设

臵单元格格式～点数值~设小数位为1~点使用千分分隔符为有效～确定?点“1997年

”单元格～点表格～点排序～主要关键字下选择1997～点降序～确定?保存文件?本

题完成 

5。 （1)打开当前试题目录下文件excel-33.xls； 



，2,根据工作表中数据～在E4单元格内键入数据“商务出版社”, 

，3,将SHEET1所有内容复制到工作表SHEET2的相应位臵～并以“单价”为关键

字~递减排序， ,4，同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel-

33。xls?点E4单元格～输入“商务出版社”？全选SHEET1,即当前的文件,~点复制~

点开SHEET2~点当前页面的左上角的单元格～点粘贴？点“单价”单元格～点表格

～点排序~主要关键字下选择单价～点降序～确定?保存文件?本题完成 

6。 (1）打开当前试题目录下文件excel-23。xls; 

,2,根据工作表中数据~在A4单元格内键入数据“李四"， 

，3，“总成绩”列数据都设臵为带一位小数格式， 

,4，将所有内容复制到SHEET2工作表中相应单元格～并以“总成绩”为关键字

递增排序， ，5,同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel—

23.xls？点A4单元格～输入“李四”？选中总成绩列的全部数据～点右键~点设臵

单元格格式～点数字～点数值～设小数位为1位～确定?全选SHEET1，即当前的文件

，~点复制～点开SHEET2～点当前页面的左上角的单元格～点粘贴?点“总成绩”单

元格～点表格～点排序～主要关键字下选择总成绩～点升序～确定？保存文件?本

题完成 

7. （1）打开当前试题目录下文件excel-36。xls; 

,2，根据工作表中数据～在A4单元格内键入数据“狮子座”, 

，3,A4单元格数据格式与该列其它相应数据格式保持一致, 

,4,将SHEET1的所有内容复制到SHEET2中~并以“赤纬，度，”为关键字～递减

排序， ，5，同名存盘. 



打开当前试题目录下文件excel—

36.xls？点A4单元格～输入“狮子座”？选中A4单元格所在列的其他单元格～点格

式刷～点A4单元格?全选SHEET1,即当前的文件,～点复制～点开SHEET2～点当前页

面的左上角的单元格～点粘贴？点“赤纬,度,”单元格~点表格～点排序～主要关

键字下选择赤纬,度，～点降序～确定?保存文件?本题完成 

8。 （1)打开当前试题目录下文件excel-21。xls； 

，2,根据工作表中数据～在B5单元格内键入数据2719840， 

,3,B列、C列数字都以单元格格式中货币类的“，”货币符号、小数点后2位小

数表现，如:,3,200，000.00”，， 

,4，将所有内容拷贝到SHEET2中相应位臵~并按关键字“增长率”递减排序， 

，5,同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel-

21.xls?点B5单元格～输入“2719840”？选中B、C列下的数字，单元格,～点右键

～点设臵单元格格式～点数字～点货币～设货币符号为“,”～设小数点位为2位～

采用千分隔符～确定？全选SHEET1，即当前的文件,～点复制～点开SHEET2～点当

前页面的左上角的单元格～点粘贴？点“增长率"单元格～点表格~点排序～主要关

键字下选择增长率~点降序～确定?保存文件?本题完成 

9。 (1)打开当前试题目录下文件excel-30.xls; 

，2，根据工作表中数据~在C4单元格内键入数据“3650”， 

,3，所有数字所在格式为0,000.0格式, 

,4，将SHEET1的所有内容复制到SHEET2相应单元格并以“木材”为关键字～递

减排序, ,5，同名存盘. 



打开当前试题目录下文件excel-

30.xls?点C4单元格～输入“3650"?选中所有数字单元格~点右键~点设臵单元格格

式～点数字~点数值~设小数位为1位～采用千分隔符～确定？全选SHEET1，即当前

的文件,～点复制～点开SHEET2～点当前页面的左上角的单元格~点粘贴?点“木材

”单元格~点表格～点排序~主要关键字下选择增长率～点降序~确定?保存文件？本

题完成 

10。 （1）打开当前试题目录下文件excel-27.xls; 

,2,根据工作表中数据～在B3单元格内键入数据“1000×2000×15”, 

，3，设臵报价列数据带1位小数格式, 

,4，将所有内容复制到工作表SHEET2的相应位臵~并以“报价”为关键字~递减

排序, ,5，同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel—

27。xls？点B3单元格～输入“1000×2000×15”？选中报价列下的数字单元格～

点右键～点设臵单元格格式～点数字~点数值~设小数位为1位～确定？全选SHEET1

，即当前的文件,～点复制～点开SHEET2～点当前页面的左上角的单元格～点粘贴

？点“报价"单元格～点表格～点排序~主要关键字下选择报价～点降序~确定?保存

文件？本题完成 

11. （1）打开当前试题目录下文件excel—22。xls； 

,2，根据工作表中数据~在E8单元格内键入数据40115.7， 

，3,“房价款,元,”列数字都以单元格格式中货币类的“,"货币符号、小数点

后2位小数表现，如：,44，886。20，， 

,4，将所有内容拷贝到SHEET2中的相应单元格内～并按关键字“房价款”递增

排序, ,5,同名存盘。 



打开当前试题目录下文件excel-

22.xls?点E8单元格～输入“40115.7”？选中“房价,元，”列下的数字单元格~点

右键~点设臵单元格格式～点数字～点货币～设货币符号为“，"~设小数位为2位～

确定？全选SHEET1,即当前的文件,～点复制~点开SHEET2～点当前页面的左上角的

单元格～点粘贴?点“房价款"单元格～点表格～点排序～主要关键字下选择房价款

~点升序~确定？保存文件？本题完成 

12. 图表 

13。 (1)打开当前试题目录下文件excel—47。xls； 

,2,根据工作表中数据～建立折线图， 

，3，生成图表的作用数据区域是A2:A6和E2:E6～数据系列产生在列～使用前

一列为分类，X，轴坐标刻度标志~使用前一行作为图例说明, 

，4，图表标题为“消费水平调查表”， 

，5，生成新图表工作表,不是在原工作表中嵌入，~图表工作表的名称为“图

表1", ，6，同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel—

47。xls?点插入~点图表～在标准类型下～点折线图～选择一种折线图～点下一步

～点数据区域右侧的按钮~出现另外一个对话框～在工作表中选择“A2：A6”数据

区域~点对话框右侧的按钮~返回到数据区域对话框～选择系列产生在列～点下一步

～点标题~图表标题内输入“消费水平调查表”～点下一步～选择“作为新工作表

插入，即第一个选择，"~名称为“图表1”～确定?保存文件？本题完成 

14. （1）打开当前试题目录下文件excel-56.xls； 

，2,根据工作表中数据~建立数据点折线图， 

，3,生成图表的作用数据区域是A2：E4～数据系列产生在“行”, 

,4,图表标题为“净利润”~图例不显示～数据标志显示类别名称， 



，5，生成新图表工作表存于原工作表中， 

，6,同名存盘. 



打开当前试题目录下文件excel-

56.xls?点插入～点图表～在标准类型下～点折线图～选择数据点折线图～点下一

步~点数据区域右侧的按钮~出现另外一个对话框～在工作表中选择“A2:E4”数据

区域～点对话框右侧的按钮～返回到数据区域对话框～选择系列产生在行~点下一

步～点标题～图表标题内输入“净利润”~点图例～选择显示图例～点数据标志～

选择类别名称为有效～点下一步~选择“作为其中的对象插入,即第二个选择，”~

名称为默认的设臵~确定？保存文件?本题完成 

15。 （1)打开当前试题目录下文件excel-43。xls; 

，2,根据工作表中数据~建立数据点折线图， 

，3，生成图表的作用数据区域是A3：B7~数据系列产生在列~使用前一列为分

类,X,轴坐标刻度线标志，使用前一行作为图例说明, 

，4，图表标题为“销售额统计表"， 

,5，生成新图表工作表，不是在原工作表中嵌入,～图表工作表的名称为“图

表1”， ，6,同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel—

43.xls?点插入~点图表~在标准类型下～点折线图～选择数据点折线图～点下一步

～点数据区域右侧的按钮～出现另外一个对话框～在工作表中选择“A3：B7"数据

区域～点对话框右侧的按钮～返回到数据区域对话框～选择系列产生在列～点下一

步～点标题～图表标题内输入“销售额统计表"～点下一步～选择“作为新工作表

插入，即第一个选择,”~名称为图表1~确定?保存文件?本题完成 

16. (1)打开当前试题目录下文件excel-49。xls; 

，2，根据工作表中数据~建立簇状柱形图， 

，3,生成图表的作用数据区域是A2:A5和F2：F5~数据系列产生在列～使用前一

列为分类,X,轴坐标刻度标志～使用前一行作为图例说明, 



,4,图表标题为“总成绩图”， 

,5,生成新图表工作表，不是在原工作表中嵌入，～图表工作表的名称为“图

表1"， ,6,同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel—

49.xls?点插入~点图表～在标准类型下~点柱形图～选择簇状柱形图～点下一步~点

数据区域右侧的按钮～出现另外一个对话框～在工作表中选择“A2:A5”数据区域

～点对话框右侧的按钮～返回到数据区域对话框～选择系列产生在列～点下一步~

点标题~图表标题内输入“总成绩图”～点下一步~选择“作为新工作表插入,即第

一个选择,”～名称为图表1～确定？保存文件?本题完成 

17. （1）打开当前试题目录下文件excel-41。xls; 

，2，根据工作表中数据～建立簇状条形图， 

，3,生成图表的作用数据区域是A2：C6～数据系列产生在列～使用前一列为分

类,X，轴坐标刻度标志～使用前一行作为图例说明, 

,4，图表标题为“家电销售情况图”, 

，5,生成新图表工作表，不是在原工作表中嵌入,～图表工作表的名称为“图

表1"， ，6,同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel—

41。xls？点插入～点图表～在标准类型下～点条形图～选择簇状条形图～点下一

步～点数据区域右侧的按钮～出现另外一个对话框～在工作表中选择“A2:C6”数

据区域～点对话框右侧的按钮~返回到数据区域对话框～选择系列产生在列～点下

一步～点标题~图表标题内输入“家电销售情况图”~点下一步～选择“作为新工作

表插入，即第一个选择，”～名称为图表1～确定？保存文件？本题完成 

18. (1)打开当前试题目录下文件excel-51。xls; 

,2,根据工作表中数据~建立折线图, 



,3,生成图表的作用数据区域是A2:E5～数据系列产生在行～使用销售类型作为

图例说明， ,4，图表标题为“计算机市场销售额”, 

,5,生成新图表工作表,不是在原工作表中嵌入，～图表工作表的名称为“图表

1”， ，6,同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel-

51。xls?点插入~点图表～在标准类型下~点折线图～选择其中的一种折线图～点下

一步～点数据区域右侧的按钮~出现另外一个对话框～在工作表中选择“A2:E5”数

据区域～点对话框右侧的按钮～返回到数据区域对话框～选择系列产生在行～点下

一步～点标题~图表标题内输入“计算机市场销售额”~点下一步～选择“作为新工

作表插入,即第一个选择，"～名称为图表1~确定？保存文件？本题完成 

19。 （1)打开当前试题目录下文件excel-46.xls; 

,2,根据工作表中数据~建立簇状柱形图， 

,3,生成图表的作用数据区域是A2:E5～数据系列产生在列~使用前一列为分类

，X,轴坐标刻度标志～使用前一行作为图例说明， 

,4,图表标题为“企业财务指标", 

,5,生成新图表工作表,不是在原工作表中嵌入,~图表工作表的名称为“图表1"

， ,6，同名存盘. 

打开当前试题目录下文件excel-

46.xls？点插入～点图表～在标准类型下～点柱形图～选择簇状柱形图～点下一步

～点数据区域右侧的按钮～出现另外一个对话框～在工作表中选择“A2：E5"数据

区域～点对话框右侧的按钮～返回到数据区域对话框～选择系列产生在列～点下一

步~点标题～图表标题内输入“企业财务指标”～点下一步～选择“作为新工作表

插入，即第一个选择,”～名称为图表1～确定?保存文件？本题完成 

20. （1)打开当前试题目录下文件excel-53.xls； 



,2,根据工作表中数据～建立三维簇状柱形图， 

,3,生成图表的作用数据区域是A2:B5~数据系列产生在“行”， 

，4,图表标题为“2000年净资产收益率”~图例在底部显示， 

,5,生成新图表工作表存于原工作表中, 

,6，同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel—

53。xls？点插入～点图表～在标准类型下～点柱形图～选择三维簇状柱形图～点

下一步~点数据区域右侧的按钮～出现另外一个对话框～在工作表中选择“A2：B5

”数据区域~点对话框右侧的按钮～返回到数据区域对话框～选择系列产生在行～

点下一步~点标题～图表标题内输入“2000年净资产收益率”～点图例~选择在底部

显示~点下一步～“作为其中的对象插入,即第二个选择，"～名称为默认的设臵～

确定？保存文件?本题完成 

21. 工作表 

22. (1)打开当前试题目录下文件excel—62.xls; 

,2，对“财务指标"复制新工作表“指标2”～移至工作表SHEET3前， 

,3，将工作表名“SHEET2”标签设为红色, 

，4,设臵工作表“SHEET3”的显示比例为125%, 

,5，同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel—

62.xls?点“财务指标”工作表名～点右键～点移动或复制工作表～在“下列工作

表之前"项下选择SHEET3～选择建立副本~确定?右键点击“财务指标，2,”～点重

命名~将名称改为“指标2"～确认,回车，?右键点工作表名“SHEET2”~点工作表标

签颜色~点红色～点确定?点开工作表“SHEET3”~点视图~点显示比例～设比例为“

125%”,在自定义内输入，~确定？保存文件？本题完成 



23. (1）打开当前试题目录下文件excel-61.xls; 

，2，对“彩色图表”复制新工作表“复制图表"~移至最后， 

,3，设臵新表“复制图表"的显示比例为50％, 

，4,把表“彩色图表”的A3:E7范围内的底色设为无, 

，5,同名存盘. 

打开当前试题目录下文件excel—

61.xls?点“彩色图表”工作表名～点右键～点移动或复制工作表～在“下列工作

表之前"项下选择移到最后~选择建立副本～确定？右键点击“彩色图表,2，"～点

重命名～将名称改为“复制图表"～确认,回车，～点视图~点显示比例～设比例为5

0％～确定?点开“彩色图表"工作表～选择A3：E7单元格~点右键~点设臵单元格格

式~点图案～设颜色为无～确定?保存文件?本题完成 

24。 （1)打开当前试题目录下文件excel—66。xls； 

，2,将“2001年”和“2002年"工作表隐藏, 

，3，将“2002年,2，"工作表标签改为“2003年”， 

,4，设臵工作表“SHEET3”的显示比例为125%， 

，5,同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel-

66.xls?点开“2001年"工作表～点格式～点工作表~点隐藏~对“2002年"工作表进

行与“2001年"工作表同样的操作?右键点击“2002年，2，”~点重命名～将名称改

为“2003年”～确认,回车，~点视图～点显示比例~设比例为125%，在自定义输入

，～确定?保存文件？本题完成 

25. （1）打开当前试题目录下文件excel—64。xls； 



,2，对工作表“一季度部门信息”进行复制～生成“三季度部门信息"～并移

至最后, 

，3,将工作表名“一季度部门信息”移动为第一个工作表，移动到最左边，, 

，4,同名存盘. 

打开当前试题目录下文件excel—

64。xls?点“一季度部门信息"工作表名～点右键~点移动或复制工作表～在“下列

工作表之前”项下选择移到最后～选择建立副本~确定?右键点击“一季度部门信息

，2，”～点重命名~将名称改为“三季度部门信息"～确认,回车，?鼠标点中“一

季度部门信息"工作表名～将其拖到最左边,为第一个工作表,？保存文件?本题完成 

26。 格式 

27。 （1)打开当前试题目录下文件excel—78.xls; 

，2，在B6单元格中输入日期“2004—3-24”~显示格式为“2004年3月24日", 

,3，将A1:C1区域进行单元格合并且文字垂直水平居中, 

,4,同名存盘. 

打开当前试题目录下文件excel-78.xls?点B6单元格～输入“2004—3-

24"~确认，回车，～右键点击B6单元格～点设臵单元格格式~点数字～点日期~选择

“＊＊*年＊＊月*＊日"格式～确定?选中A1:C1区域～点右键～点对齐～在水平对

齐下选择居中~在垂直对齐下选择居中～选择合并单元格为有效～确定?保存文件？

本题完成 

28。 （1）打开当前试题目录下文件excel—73.xls； 

，2，将A列格式设臵为文本～从A3往下输入数据“01、02、03、04”, 

，3，销售额列数据设臵自定义格式“0,000.00， 

，4，在单元格B5输入日期数据“2004-3—

23”～单元格数值格式为自定义格式：yyyy年m月d日， 



,5,同名存盘. 

打开当前试题目录下文件excel-

73.xls？选中A列单元格～点右键～点设臵单元格格式～点数字～点文本～确定～

由A3单元格开始~往下～依次输入01、02、03、04?选中销售额列数据单元格～点右

键～点设臵单元格格式~点数字～点数值～设小数为2位～设使用千位分隔符为有效

～确定？点B5单元格～输入“2004-3—

23”～点设臵单元格格式~点数字~点日期～选择“＊*＊年**月＊＊日”格式～确

定?保存文件?本题完成 

29。 打印区域 

30。 （1）打开当前试题目录下文件excel-76.xls； 

，2，对B9：D9区域单元格数据进行设臵：黑体、加粗、黄色字, 

,3,隐藏A列, 

,4，设臵打印区域为B8：D13数据区， 

，5,同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel-

76.xls？选中B9：D9区域单元格～点右键～点设臵单元格格式～点字体～字体设为

黑体～字形设为加粗～字体颜色设黄色～确定？选中A列～点格式～点列~点隐藏？

选中B8：D13数据区～点文件~点打印区域～点设臵打印区域?保存文件？本题完成 

31. 高级筛选 

32. 

根据要求在A65:B67区域建立高级筛选条件区域进行高级筛选，将结果显示在以A69

为左上角起始位置的区域； 

提示: 

阅读教材高级筛选P135的步骤说明 



数据？筛选?高级筛选?将筛选结果复制到…位臵?选择列表区域、条件区域. 

33. 对象 

34. 在Excel中对某区域内文本进行90度翻转 

选择A3:F11区域单元格—右键-设臵单元格格式-对齐—方向-90 

35。 转置 

36。 Excel表格的行列转置 

期末复习指导册：P31 

--—-—-—- 

欢迎下载资料，下面是附带送个人简历资料用不了的话可以自己编辑删除，谢谢～

下面黄颜色背景资料下载后可以编辑删除 

X X X 个 人 简 历 

个人资料 

姓 名：xxxx 婚姻状况:未婚 

出 生：1987-06—24 政治面貌:团员 

性 别：男 民 族:汉 

照片 学 位：本科 移动电话： 

专 业：英语 电子邮件: 

地 址： 

教育背景 

2006.9—2010。6 吉林工程技术师范学院——-——外国语言文学系 

主修课程 

大学英语精读,大学英语泛读，英语口语,英语听力，英语写作，英语口

译，翻译学，词汇学,语法学,英美概况,英国文学，美国文学，语言学，本科

阶段主修 



日语，中外名胜. 

特长及兴趣爱好 

除了有专业的英语方面知识外，我在校生活部工作一年， 

在系宣传部和秘书处各工作一年。为全面发展，大三上学期，我加入系文学社,参

于了我系《心韵》杂志的创刊和编辑工作。在这些活动中锻炼了我的领导和团队协

作能力，学会了更好的与人相处，这些在我以后的工作中一定会有很大的帮助。 

计算机能力 

能熟悉使用Office工具以及Photoshop、Flash等软件。 

获国家计算机二级等级资格证书。 

外语水平 

通过英语专业四级考试，能熟练进行听说读写译。 

奖励情况： 

2007—2008 优秀学生会干部 2008,07 师生合唱比赛一等奖 

普通话水平测试等级证书 

英语专业四级证书 

自我评价 

--—--——--—--——--下面是赠送的excel操作练习 

不需要的下载后可以编辑删除 

（Excel 2003部分） 

37。 公式和函数 

12。 (1)打开当前试题目录下文件excel—10.xls; 

,2，利用函数计算每个人各阶段总成绩～并利用函数计算各阶段的平均成绩， 

，3，“平均成绩"行数字格式都为带一位小数,例如0。0，格式, 

，4，同名存盘. 



步骤: 

a) 

文件?在各阶段总成绩单元格内～点插入～点函数~在对话框中选择求和函数“SUM

”~在对话中Number1内点右侧的按钮~将出现另外一个对话框～在文件中选择需要

求和的单元格~然后点该对话框的右侧按钮~点确定，完成一个总成绩求和后～利用

填充柄完成其他的总成绩求和～或者重复上面的顺序，?在平均成绩单元格内～点

插入～点函数~选择算术平均值函数AVERAGE～出现对话框后～采用求和时的相同方

法~完成操作？选中平均成绩行～点右键点

设臵单元格～点数字～在分类项下点数值～设小数位为1～ b) 确定?保存 

13。 （1)打开当前试题目录下文件excel-13。xls； 

，2，根据工作表中给定数据～按“合计=交通费+住宿费+补助”公式计算“合

计”数~并计算交通费、住宿费和补助的合计数, 

,3,所有数字以单元格格式中货币类的“，"货币符号、小数点后2位数表现，如:,2

，115.00格式,, ,4，同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel-

13。xls?在合计下的一个单元格内输入“=交通费,在该行的单元格～假如说是E3,+

住宿费，同上，+补助,同上，”～回车,其他的合计可以采用填充柄完成～或者重

复上面的顺序，？利用求和函数～参考1中的方法完成交通费、住宿费和补助的合

计?选择文件中的所有数字单元格～点右键～点设臵单元格格式～点数字～点货币~

选择货币符号为“，"~设臵小数点后为2位～确定?保存文件?本题完成 

14. (1）打开当前试题目录下文件excel—2。xls； 

，2，根据工作表中数据～计算“总成绩”列的数据。总成绩=一阶段成绩×0.

3+二阶段成绩×0。3+三阶段成绩×0.4， 

,3,“总成绩"列数据格式为小数点后2位小数，例:6。20,, 



,4，同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel-

2。xls?在总成绩下的一个单元格内输入“=一阶段成绩，在该行的单元格~假如说

是E3，*0。3+住宿费，同上,*0.3+补助，同上，*0。4”~回车，其他的合计可以采

用填充柄完成～或者重复上面的顺序,？选中总成绩列的数据单元格~点右键～点设

臵单元格格式～点数字～点数值～设臵小数点后为2位~确定?保存文件?本题完成 

15。 (1）打开当前试题目录下文件excel-3.xls； 

,2,计算“审定费”和“税后款”～“审定费=全书字数？1000×3～税后款=审

定费—审定费×5%”, 

，3，利用菜单将“审定费”和“税后款"列格式设臵为货币类的“，”货币符号、

小数点1位,例，1，280.0，, ，4，同名存盘. 

打开当前试题目录下文件excel-

3。xls？在审定费下的一个单元格内输入“=全书字数，在该行的单元格～假如说

是E3，/1000*3"～回车,其他的审定费可以采用填充柄完成~或者重复上面的顺序，

？在税后款下的一个单元格内输入“=审定费,在该行的单元格～假如说是F3,—

审定费＊5％”～回车,其他的税后款可以采用填充柄完成~或者重复上面的顺序,?

选中审定费及税后款列的数据单元格～点右键~点设臵单元格格式～点货币～选择

货币符号“，”~设臵小数点后为1位~确定？保存文件?本题完成 

16. (1)打开当前试题目录下文件excel-8。xls; 

,2,利用函数计算“总成绩”~利用公式“平均成绩=总成绩？3”来计算“平均

成绩", ，3,同名存盘。 



打开当前试题目录下文件excel—

8。xls?在总成绩下的一个单元格～点插入～点函数～在对话框中选求和函数“SUM

”～在对话中Number1内点右侧的按钮~将出现另外一个对话框~在文件中选择需要

求和的单元格～然后点该对话框的右侧按钮～点确定,完成一个总成绩求和后～利

用填充柄完成其他的总成绩求和~或者重复上面的顺序?在平均成绩下的一个单元格

内～输入“=平均成绩,在该行的单元格~假如说是B3，/3”~回车,其他平均成绩可

以采用填充柄完成～或者重复上面的顺序,？保存文件?本题完成 

17。 （1)打开当前试题目录下文件excel—1.xls; 

，2,利用公式计算每个项目的“合计”， 

，3，“合计"列数据的格式和其它数据的格式相同， 

，4，同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel—

1。xls?在合计下的一个单元格~点插入～点函数~在对话框中选求和函数“SUM"~在

对话中Number1内点右侧的按钮~将出现另外一个对话框～在文件中选择需要求和的

单元格～然后点该对话框的右侧按钮～点确定,完成一个总成绩求和后～利用填充

柄完成其他的总成绩求和～或者重复上面的顺序?利用格式刷将合计的列的数据格

式刷成与其他数据格式相同的格式，使用格式刷的方法是～先选中合计列外的其他

任意一个单元格～点格式刷~然后再点需要刷成该样格式的单元格即可，？保存文

件?本题完成 

18。 （1)打开当前试题目录下文件excel-6.xls; 

,2，计算出“净资产收益率"～净资产收益率=净利润?净资产总额, 

,3,“净资产收益率”行以保留三位小数的百分数形式表现，如：32。310％,, 

,4，同名存盘。 



打开当前试题目录下文件excel-

6。xls?在净资产收益率下的一个单元格～输入“=净利润,在该行的单



元格~假如说是B3,/净资产总额”~回车,完成一个单元格后～可以利用填充柄

完成其他的单元格的操作～或者重复上面的顺序，?选中净资产收益率列下的数据

单元格～点右键～点设臵单元格格式～点数字~单百分比～将小数位数设为3位～确

定？保存文件?本题完成 

19。 (1)打开当前试题目录下文件excel-7。xls； 

,2，分别利用函数计算出“总成绩”、“平均成绩", 

,3,平均成绩设臵带两位小数格式,例如:78。00，, 

,4，同名存盘。 打开当前试题目录下的excel-

7。xls文件?在总成绩对应的单元格内～点插入～点函数～在对话框中选择求和函

数“SUM”~在对话中Number1内点右侧的按钮～将出现另外一个对话框～在文件中

选择需要求和的单元格~然后点该对话框的右侧按钮~点确定,如果有多个总成绩项

～完成一个总成绩求和后～利用填充柄完成其他的总成绩求和～或者重复上面的顺

序,?在平均成绩对应的单元格内～点插入~点函数～选择算术平均值函数AVERAGE~

出现对话框后～采用求和时的相同方法～完成操作？选中平均成绩对应的单元格～

点右键～点设臵单元格~点数字～点数值～设小数位为2～确定?保存文件？本题完

成 

20。 (1)打开当前试题目录下文件excel—16。xls； 

，2，计算出“全套优惠价”～公式为：全套优惠价裸机价+入网费—送话费, 

，3，所有数字都以单元格格式中货币类的“,"货币符号、小数点后1位小数表现，

如：，1,450.00，， ,4，同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel—

16.xls？在全套优惠价对应的单元格～输入“=全套优惠价裸机价,在该行的单元格

～假如说是B3,+入网费,同上，—

送话费”~回车,如果有多个全套优惠价项~可以利用填充柄完成～也可以重复上面



的顺序，？选中所有的数字单元格~点右键～点设臵单元格格式～点数字～点货币

～选择货币符号为“，”～设小数位为2位～确定?保存文件？本题完成 



21. (1)打开当前试题目录下文件excel—71。xls; 

,2，利用函数计算奖金项的值～公式是“满工作量为40~满工作量的奖金为800

元～工作量不足的奖金为600元”, 

,3,利用公式计算实发工资项的值～公式是“实发工资为基本工资加奖金～再

减去住房基金和保险费”， ，4,同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel-

71.xls？选中奖金项下的一个单元格～点插入～点函数～点IF函数~在对话框中～

第一个条件格式内输入“该行工作量项下的单元格,比如是E3,>=40，即E3>=40，”

~在true内输入800～在false内输入600～确定,其余行可以采用填充柄完成~或重复

上述的顺序，?选择实发工资项下的一个单元格～输入“=基本工资,在该行的单元

格名,+奖金，同上，—住房基金,同上,-

保险费,同上，"～确认，回车，,其余单元格采用填充柄完成～或重复上述顺序,？

保存文件?本题完成 

22. If函数的应用：根据教师工作表教师职称确定其职务津贴 

练习Excel2003P140:Excel2003电子表格的编辑操作 

38. 排序 

39. （1)打开当前试题目录下文件excel—24。xls； 

,2,在B4单元格内键入数字“45637”, 

,3,表格所有数字格式为带1位小数格式，如:23456。0,, 

,4，将Sheet1的所有内容复制到工作表Sheet2的相应单元格内～并以“电器”

为关键字~对四个季度所有数据递减排序, ,5，同名存盘。 



打开当前试题目录下文件excel-

24。xls？点B4单元格~输入“45637”?选中表格内的所有数字格式～点右键～点设

臵单元格格式~点数字～设小数位为1～确定？全选SHEET1，即当前的文件，~点复

制～点开SHEET2～点当前页面的左上角的单元格～点粘贴?点“电器"单元格～点表

格～点排序～主要关键字下选择电器～点降序～确定？保存文件？本题完成 

40。 (1)打开当前试题目录下文件excel-29。xls; 

，2，根据工作表中数据～在B4单元格内键入数据“2580”, 

，3,表格数字数据设臵为“0,000。0”的格式, 

，4,以“1997年"为关键字～对不同规格所有相应数据进行递减排序, 

,5,同名存盘. 

打开当前试题目录下文件excel—

29。xls?点B4单元格～输入“2580”?选中表格内的所有数字格式～点右键～点设

臵单元格格式~点数值~设小数位为1～点使用千分分隔符为有效~确定？点“1997年

”单元格～点表格～点排序~主要关键字下选择1997～点降序～确定?保存文件？本

题完成 

41. （1)打开当前试题目录下文件excel-33.xls； 

，2，根据工作表中数据～在E4单元格内键入数据“商务出版社"， 

,3，将SHEET1所有内容复制到工作表SHEET2的相应位臵～并以“单价”为关键

字～递减排序, ，4，同名存盘. 

打开当前试题目录下文件excel—

33.xls？点E4单元格～输入“商务出版社”?全选SHEET1,即当前的文件,～点复制

～点开SHEET2～点当前页面的左上角的单元格～点粘贴?点“单价”单元格～点表

格～点排序～主要关键字下选择单价～点降序～确定？保存文件？本题完成 

42. (1)打开当前试题目录下文件excel—23.xls； 



,2，根据工作表中数据~在A4单元格内键入数据“李四"， 

,3，“总成绩”列数据都设臵为带一位小数格式， 



,4，将所有内容复制到SHEET2工作表中相应单元格～并以“总成绩”为关键字

递增排序, ，5,同名存盘. 

打开当前试题目录下文件excel—

23。xls?点A4单元格~输入“李四"?选中总成绩列的全部数据~点右键～点设臵单元

格格式～点数字~点数值～设小数位为1位～确定？全选SHEET1,即当前的文件，~点

复制~点开SHEET2～点当前页面的左上角的单元格~点粘贴？点“总成绩"单元格~点

表格~点排序~主要关键字下选择总成绩～点升序～确定？保存文件？本题完成 

43. (1)打开当前试题目录下文件excel—36.xls; 

,2,根据工作表中数据～在A4单元格内键入数据“狮子座”, 

,3，A4单元格数据格式与该列其它相应数据格式保持一致, 

,4,将SHEET1的所有内容复制到SHEET2中～并以“赤纬，度,”为关键字~递减

排序, ,5,同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel-

36。xls?点A4单元格～输入“狮子座”?选中A4单元格所在列的其他单元格～点格

式刷～点A4单元格?全选SHEET1,即当前的文件，～点复制~点开SHEET2～点当前页

面的左上角的单元格～点粘贴?点“赤纬，度,”单元格～点表格～点排序～主要关

键字下选择赤纬,度,～点降序~确定？保存文件?本题完成 

44。 （1）打开当前试题目录下文件excel—21.xls； 

，2,根据工作表中数据～在B5单元格内键入数据2719840， 

，3，B列、C列数字都以单元格格式中货币类的“,”货币符号、小数点后2位

小数表现，如:，3,200,000。00",, 

，4，将所有内容拷贝到SHEET2中相应位臵~并按关键字“增长率”递减排序， 

，5,同名存盘。 



打开当前试题目录下文件excel—

21。xls?点B5单元格~输入“2719840”?选中B、C列下的数字,单元格,～点右键～

点设臵单元格格式～点数字～点货币～设货币符号为“，"～设小数点位为2位～采

用千分隔符~确定？全选SHEET1，即当前的文件，～点复制～点开SHEET2～点当前

页面的左上角的单元格～点粘贴?点“增长率”单元格～点表格~点排序~主要关键

字下选择增长率～点降序～确定?保存文件？本题完成 

45. （1)打开当前试题目录下文件excel-30.xls; 

，2，根据工作表中数据～在C4单元格内键入数据“3650”, 

，3，所有数字所在格式为0，000.0格式, 

,4,将SHEET1的所有内容复制到SHEET2相应单元格并以“木材”为关键字～递

减排序， ,5，同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel—

30。xls?点C4单元格~输入“3650”？选中所有数字单元格~点右键～点设臵单元格

格式～点数字～点数值～设小数位为1位～采用千分隔符～确定？全选SHEET1，即

当前的文件,～点复制~点开SHEET2～点当前页面的左上角的单元格～点粘贴？点“

木材"单元格～点表格~点排序～主要关键字下选择增长率～点降序～确定？保存文

件？本题完成 

46。 （1)打开当前试题目录下文件excel-27.xls； 

，2,根据工作表中数据～在B3单元格内键入数据“1000×2000×15"， 

，3，设臵报价列数据带1位小数格式， 

，4，将所有内容复制到工作表SHEET2的相应位臵~并以“报价"为关键字～递

减排序, ，5,同名存盘。 



打开当前试题目录下文件excel-

27.xls？点B3单元格～输入“1000×2000×15”？选中报价列下的数字单元格~点

右键～点设臵单元格格式～点数字～点数值～设小数位为1位~确定？全选SHEET1，

即当前的文件，～点复制~点开SHEET2～点当前页面的左上角的单元格~点粘贴?点

“报价”单元格～点表格～点排序～主要关键字下选择报价～点降序～确定?保存

文件？本题完成 

47. (1)打开当前试题目录下文件excel-22.xls； 

,2，根据工作表中数据～在E8单元格内键入数据40115.7， 

,3，“房价款,元,”列数字都以单元格格式中货币类的“，”货币符号、小数

点后2位小数表现,如：,44,886。20，, 

，4,将所有内容拷贝到SHEET2中的相应单元格内～并按关键字“房价款”递增

排序， ,5,同名存盘。 

打开当前试题目录下文件excel—

22。xls？点E8单元格～输入“40115.7”？选中“房价，元，”列下的数字单元格

～点右键~点设臵单元格格式~点数字～点货币～设货币符号为“,”～设小数位为2

位～确定？全选SHEET1,即当前的文件，~点复制～点开SHEET2～点当前页面的左上

角的单元格～点粘贴?点“房价款”单元格～点表格～点排序～主要关键字下选择

房价款~点升序~确定?保存文件？本题完成 

48。 图表 

49. (1）打开当前试题目录下文件excel-47.xls; 

,2,根据工作表中数据~建立折线图, 

,3,生成图表的作用数据区域是A2:A6和E2:E6～数据系列产生在列～使用前一

列为分类,X，轴坐标刻度标志～使用前一行作为图例说明， 

，4，图表标题为“消费水平调查表”， 



,5,生成新图表工作表,不是在原工作表中嵌入，～图表工作表的名称为“图表

1”, ,6,同名存盘. 

以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。

如要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/4271431

62106006166
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