
课后习题

第 1 章

选择题:

1. 在 Excel 中经常需要输入超长数字，当输入的数字位数超过 11 位时，Excel 自

动用     表示。

A. 科学计数法     B. 超长数字法     C. 快速输入法     D. 更正法

2. 若将科学计数法表示的数字“ 1.35783E+11 ”转换为常规数字格式

“135,782,945,708”，按快捷键       即可实现转换，借助此快捷键可将大量科

学计数法表示的数字批量转换为常规数值格式。

A. Ctrl＋Delete＋1            B. Ctrl＋Alt＋1     

C. Ctrl＋Tab＋1              D. Ctrl＋Shift＋1 

3. 快速重复输入多个超长文本有多种方法，下列不属于输入超长文本的方法

是      。

A. 利用下拉菜单选择输入              B. 利用导入功能输入     

C. 利用自动更正功能输入              D. 利用替换功能输入

4. 若为已有的数据批量添加前缀或后缀，可使用     将前缀或后缀与已有数据

进行连接。

A. 文本连接符号*             B. 文本连接符号^     

C. 文本连接符号&             D. 文本连接符号•

5. 若在单元格中输入 001、002……等以 0 开始的编号，可通过设置“自定义”

单元格格式将输入的编号显示为 001、002……，下列设置正确的是      。

A. 设置单元格格式/数字/自定义/000     B. 设置单元格格式/数字/自定义/001     

C. 设置单元格格式/数字/自定义/011     D. 设置单元格格式/数字/自定义/111



6. 在 Excel 中输入数据时经常需要输入一些常用符号，如人民币符号“¥”，较为

快捷的输入方法是      。

A. 使用搜狗输入法直接输入“¥”符号

B. 在英文输入法中输入“renmingbi”出现“¥”符号，单击输入即可    

C. 使用搜狗输入法输入“人民币”的拼音出现“¥”符号，单击输入即可

D. 在英文输入法中按 Shift 键和数字 4，即可输入“¥”符号

7. 若在选中的不连续的多个单元格区域中同时输入相同内容“Excel 数据分析”，

正确的操作是      。

A. 在选中的某个单元格中输入“Excel 数据分析”，按 Ctrl＋Shift 键

B. 在选中的某个单元格中输入“Excel 数据分析”，按 Ctrl＋Enter 键    

C. 在选中的某个单元格中输入“Excel 数据分析”，按 Ctrl＋Alt 键

D. 在选中的某个单元格中输入“Excel 数据分析”，按 Ctrl＋Tab 键

8. 若在多张工作表中同时输入数据，正确的操作是       。

A. 在多张工作表中依次输入数据即可

B. 先在一张工作表中输入数据，再将数据复制到其他工作表中    

C. 先选中某一工作表，输入数据，再将数据复制到其他工作表中

D. 先选中要输入数据的多张工作表，然后再输入数据即可

9. 在 Excel 中可以批量导入来自不同渠道的数据，下列表述不正确的是       。

A. 批量导入 TXT 文件中的数据

B. 批量导入各类数据

C. 批量导入数据库中的数据

D. 从多个字段中批量导入部分字段

10.



 在如图所示员工登记表中，若要从 A 列中提取姓名信息，并将其放置在 C 列。

正确的操作是：首先在 C2 单元格中输入第一个员工的姓名“王一涵”，然后按快

捷键       ，即可将其他员工的姓名填充到 C 列对应位置。

A.  Ctrl＋E          B.  Ctrl＋F           C.  Ctrl＋T          D.  Ctrl＋S 

11. 在如图所示的身份证号码中，若要批量提取出生日期，正确的操作是：首先

在 B2 单元格中输入第一个出生日期“19910902”，然后按快捷键       ，即可

从 A 列批量提取出生日期填充到 B 列对应的单元格中。

A.  Ctrl＋T          B.  Ctrl＋F           C.  Ctrl＋E         D.  Ctrl＋S 

12. 在如图所示的表格中，若将 A 列中内容提取为 B 列所示的两行内容，正确的

操作是：将 A2 单元格中的内容复制粘贴到 B2 单元格，将光标放置在“活动地

点”前，按快捷键     ，将报销人和活动地点分行显示，按快捷键 Ctrl＋E，即

可批量提取 A 列中的信息并换行显示在 B 列对应的单元格中。



A.  Alt＋Enter      B.  Ctrl＋Enter      C.  Shift＋Enter     D.  Tab＋Enter 

13. 在如图所示的表格中，若将表格中左侧 A、B、C 三列的市、区、街道合并为

D 列所示的内容，正确的操作是：在 D2 单元格输入“南京市玄武区红山街道”，

然后按快捷键     ，即可将 A、B、C 三列批量合并并填充到 D 列对应单元格中。

A.  Alt＋E         B.  Ctrl＋E          C.  Shift＋E        D.  Tab＋E

14. 在如图所示的表格中，将 A 列姓氏与 B 列职务组合为 C 列所示的内容，正确

的操作是：首先在 C2 单元格中输入“张院长”，然后按快捷键       即可将 A

列姓氏与 B 列职务组合并填充到 C 列对应的单元格中。

A.  Alt＋E         B.  Tab＋E         C.  Shift＋E        D.  Ctrl＋E  



15. 在如图所示的表格中汇总每个月销售总量，正确的操作是：选中 B2:E14 单元

格区域，按快捷键       ，即可瞬间完成对多列数据的汇总。

A.  Alt＋=         B.  Alt＋/         C.  Alt＋*         D.  Alt＋#  

16. 在如图所示的表格中汇总出每位销售员 1-4 月总销售量，正确的操作是：选

中 B2:G13 单元格区域，按快捷键      ，即可瞬间完成对多行数据的汇总。

A.  Alt＋&          B.  Alt＋/           C. Alt＋=         D.  Alt＋% 

17. 在图所示的表格中，若要同时对每列数据求和、每行数据求和，最后还要在

右下角单元格中对整个区域的数据求和，正确的操作是：选中 B2:F14 单元格区

域，按快捷键     ，即可完成对多行、多列、整个区域数据的求和。

A.  Alt＋&          B.  Alt＋/         C. Alt＋$         D.  Alt＋= 



18. 在图所示的表格中，若要同时对 Sheet1、Sheet2、Sheet3 三张工作表中的每

列数据、每行数据求和，最后还要在右下角单元格中求出所有销售员的总销售量，

正确的操作是：先选中 Sheet1、Sheet2、Sheet3 三张工作表，然后选中 B2:F14

单元格区域，按快捷键     ，即可一次性完成对三张工作表行、多列、整个区

域数据的求和。

A.  Alt＋&           B.  Alt＋=          C. Alt＋$        D.   Alt＋* 
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选择题：

1. 如果数据源中有重复的记录，可利用 Excel 提供的       功能，将重复的记

录删除。

A.  删除重复项        B.  清除重复项          C. 快捷键        D.   清

理重复项 

2. 使用如图所示的数字进行汇总运算时结果为 0，原因是这些数字是文本格式，

若将这些文本格式的数字转换为数值，正确的操作是：选中数字所在的单元格区

域，在单元格区域的左侧出现一个黄色的提示符号 ，单击此符号，打开的下拉

列表中选择       命令即可。 



A. 文本转换为数字             B.  转换为数值      

C. 转换为数字                 D.  文本转换为数值

3. 如图所示的日期格式不规范，若将其更改为规范格式，可通过“数据”选项

中的     命令，按照文本分列向导将不规范日期批量转换为规范日期。

A. 排序           B.  筛选          C. 合并计算          D.   分列

4. 工作表中的某些信息如果不希望被他人看到，可将单元格中的这些信息隐藏

起来。隐藏方法是在如图所示的“类型”文本框中输入三个       ，即可隐藏

所选的内容。 

A. 。。。           B.  ,,,            C. ；；；            D.   :::



5. 若要显示已隐藏的单元格信息，在如图所示的“类型”文本框中输入       ，

单击“确定”按钮，即可显示所选隐藏的内容。

A. G/通用格式           B. 0           C.  0.00         D.   #,##0

6. 当工作表中的记录几十条甚至是几万条时，窗口不能完全显示，需要向下拖

动滚动条才能浏览其他数据，此时按快捷键       ，弹出的对话框中单击“确

定”按钮，可让标题行自动置顶。

A. Ctrl＋D           B. Ctrl＋T          C.  Ctrl＋B         D.  Ctrl＋F

7. 如在图所示的数据表格中，按快捷键       ，即可一键自动隔行填充颜色。

A. Ctrl＋D           B. Ctrl＋K          C.  Ctrl＋B         D.  Ctrl＋T

8. 隔行填充颜色后，在每个字段名右侧有一个下拉按钮 ，若要取消字段名右

侧的下拉按钮 ，单击“表格工具”中的“设计”选项卡中的       按钮，弹

出的提示框中单击“是”即可。

A. 转换为区域       B. 删除重复项       C. 调整表格大小       D.  刷新

9. 在 Excel 工作表中，斜线表头为了说明行、列、数据区域的含义。若绘制如图

所示的多斜线表头，正确的操作是       。



A. 选中 A1 单元格，单击“插入”选项卡中的“形状”按钮，选择“斜线” 进

行绘制

B. 选中 A1 单元格，单击“插入”选项卡中的“形状”按钮，选择“直线” 进

行绘制

C. 选中 A1 单元格，单击“插入”选项卡中的“形状”按钮，选择“对角线”

进行绘制

D. 选中 A1 单元格，单击“开始”选项卡中的“框线”按钮进行绘制

10. 默认情况下，工作表无边框，工作表中的网格线是为了方便输入、编辑而预

设的，打印时网格线并不显示。若为表格添加如图所示的边框，最简单的操作是

选中 A1:E6 单元格区域，单击“开始”选项卡中的“框线”按钮，选择        。

A. 绘制边框    B. 外侧框线      C. 所有框线       D. 绘制边框网格
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选择题：

1. 自动计算命令是利用“开始”选项卡“编辑”组中的        ，能快速的进

行一些简单的统计操作，如求和、求平均值、最大/小值等，既简化了运算了又

大大提高了工作效率。

A. “排序和筛选”按钮                  B. “自动求和”按钮        

C.  “填充”按钮                    D.   “查找和选择”按钮

2. 在如图所示的工作表中，若要计算 A2:A8 区域中数字个数应该使用     函数。

A. COUNT             B.SUM            C.  VLOOKUP          D.  MAX

3. 如图所示，使用 COUNTIF 函数在“请假统计”工作表中对每位员工的请假情

况进行统计并以此填入“个人请假情况”工作表的相应单元格。较为快捷的操作

是：单击“个人请假情况”工作表中的 B2 单元格，在编辑栏中输入公式         

按 Enter 键，求出第一位员工的请假次数。双击 B2 单元格填充柄求出其他员工

的请假次数。

      



A. =COUNTIF( 请假统计 ,$D$3:$D$12,A2)          B. =COUNTIF( 请假统

计:$D$3:$D$12,A2)

C. =COUNTIF( 请假统计 [$D$3:$D$12,A2])          D. =COUNTIF( 请假统

计!$D$3:$D$12,A2)

4. 在图所示的工作表中，若要根据“顾客资料”工作表中的数据，在“性别和年龄”

工作表的 B 列中计算各年龄段男顾客人数应使用        函数。

A. COUNT      B.  COUNTIF         C.  COUNTIFS         D.  COUNTIFX

5. 某商店的销售商品明细如图所示，要求按照 B 列中的类别，统计“日用品”

销售总额，将统计结果保存在 H5 单元格中，应使用       函数。

A.  SUMIF         B.  SUM          C.  SUMIFS        D.  SUMIFX

6. 在如图所示的商品销售明细表中，使用 SUMIFS 统计“日用品”中“酸奶酪”

销售总额，将统计结果保存在 I5 单元格中。较为快捷的操作是        。

A. 单击 I5 单元格，输入公式：=SUMIFS(E:E,B:B,G5),(A:A,H5)，按 Enter 键即可



B. 单击 I5 单元格，输入公式：=SUMIFS(E:E,B:B,G5):(A:A,H5)，按 Enter 键即可

C. 单击 I5 单元格，输入公式：=SUMIFS(E:E,B:B,G5:A:A,H5)，按 Enter 键即可

D. 单击 I5 单元格，输入公式：=SUMIFS(E:E,B:B,G5,A:A,H5)，按 Enter 键即可

7. 在如图所示的工作表中，按照由高到低的顺序统计每种产品的“销量”排名，

以第 1 名、第 2 名、第 3 名……的形式标识名次并填入“销量排名”列中。较为

快捷的操作是单击 D2 单元格，输入公式        ，按 Enter 键确认操作，双击

填充柄对其他单元格进行填充。

A.  =第&RANK(C2,$C$2:$C$14)&名      B.  =”第”&RANK(C2,$C$2:$C$14)&”名”

C.  =’第’&RANK(C2,$C$2:$C$14)&’名’    D.  =”第”RANK(C2,$C$2:$C$14)”名”

8. 如图所示使用 IF 函数对销售量进行考核评定，如果销售量>=260 评定为“销

售之星”，否则为空文本。较为快捷的操作是单击 E2 单元格，输入公式      ，

按 Enter 键确认输入，双击填充柄对其他单元格进行填充。

A.  =IF(E2>260,"销售之星")                B.  =IF(E2>260,"销售之星",’ ‘)

C.  =IF(E2>260,"销售之星","")              D.  =IF(E2>260,’销售之星’,’ ’)



9.         函数是对多个条件同时判断，当所有条件全部满足时则条件成立，

返回逻辑真值 TRUE；当有一个或多个条件不满足时则条件不成立，返回逻辑假

值 FALSE。

A.  IF＋AND            B.  IF＋NO          C.  IF＋OR        D.  IFS

10. 如图所示，使用 IF＋OR 函数对销售量和销售额进行考核评定，销售量>=260

或者销售额>1200000 评定为“销售之星”。较为快捷的操作是在 E2 单元格中输

入公式        ，按 Enter 键确认输入，拖动填充柄对其他单元格进行填充。

A. =IF(OR(D2>=260,E2>1200000),销售之星)

B. =IF(OR(D2>=260,E2>1200000),"销售之星",)

C. =IF(OR(D2>=260,E2>1200000),’销售之星’,’ ’)

D. =IF(OR(D2>=260,E2>1200000),"销售之星","")

11.  IF 函数嵌套是对数值区间多层级关系的条件判断。在如图所示的工作表中，

根据给定的“判断条件”对各店铺的销量评定等级。较为快捷的操作是在 E2 单

元格中输入公式       ，按 Enter 键，拖动填充柄对其他单元格进行填充。

A. =IF(D2>=260,优秀,IF(D2>=200,良好,一般)

B. =IF(D2>=260,"优秀",IF(D2>=200,"良好","一般"))

C. =IF(D2>=260,’优秀’,IF(D2>=200,’良好’,’一般’))

D. =IF(D2>=260&"优秀",IF(D2>=200&"良好"&"一般"))

12.



 在如图所示的工作表中，使用 VLOOKUP 函数按照给定的学号查找学生的总分。

要查找的学号位于在 L 列，查找结果放置在 M 列。较为快捷的操作方法是在 M2

单元格中直接输入公式        ，按 Enter 键，双击 M2 单元格填充柄即可按照

给定的学号查询到对应的总分。

A. =VLOOKUP(L2,$A$2:$J$11,10,1)

B. =VLOOKUP(L2,$A$2:$J$11,10,2)

C. =VLOOKUP(L2,$A$2:$J$11,10,0)

D. =VLOOKUP(L2,$A$2:$J$11,10,3)

13.         函数既可以从单列中提取数据，也可以从单行中提取数据，还可以

从行列交叉区域中提取数据。

A. INDEX            B.  MATCH          C.  RANK        D.  IFS

14. MATCH函数用于查找指定数据在指定区域中的位置，在如图所示的工作表中，

查找“R0056”在“工号”区域中的位置，将查找结果放置在 E2单元格。较为快

捷的操作是在 E2 单元格中直接输入公式     ，按 Enter 键，即可查找到

“R0056”在 A2:A11区域中位置。



A. =MATCH(A6,A2:A11,1)          B. =MATCH(A6,A2:A11,0)

C. =MATCH(D2,A2:A11,1)          D.=MATCH(D2,A2:A11,0)
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选择题：

1. 在进行数据分析时，除了使用函数进行高效计算外，还可以使用图表将数据

直观、形象的展示出来。若要展示数据随时间(每年、每月、每日、每季等间隔

相等)产生的变化趋势，

        最为适合。

A. 条形图            B.  折线图          C.  柱形图        D.  圆环图

2. 若为如图所示的折线图添加数据标签，单击“设计”选项卡中的       按钮，

打开的下拉列表中选择“数据标签”|“居中”，并将字体颜色设置为白色、加粗

即可。
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