
Excel 2010电子表格
高 等 职 业 教 育“ 十 三 五” 规 划 教 材 
高 等 职 业 教 育 计 算 机 类 专 业 规 划 教 材

计算机应用基础任务化教程 （Windows 7+Office 201
0 ）

第四章



01

创建学生成绩表



任务描述

物联网专业辅导员让学习委员利用Excel制作本班同学上学期的成绩统计表，以

“2017级物联网专业学生成绩表”为文件名保存。

具体要求为：

表格标题居中、宋体、18号，字段数据居中、宋体、填充为“蓝-灰，文字2，浅

色40%”，对不及格成绩设置为加粗倾斜、红色。
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创建学生成绩表

效果图如图4.1所示。



任务目标：了解Excel 2010工作表窗口的组成；

了解工作簿、工作表、单元格等重要概念；

使用控制句柄输入学号和序号；

掌握数据有效性设置方法；

设置单元格格式。
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Excel 2010的窗口组成：

Excel 2010启动成功后，打开如图4.2所示的工作窗口。
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Excel 2010的工作表区域：

在Excel中，一个Excel文件就是一个工作簿，工作簿由多个工作表组成，工作表由

单元格组成，单元格是组成工作簿的最小单位。

工作簿与工作表之间的关系类似于财务工作中的账簿和账页。工作簿、工作表和单

元格是Excel中的重要概念。
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单元格和单元格区域：

单元格是工作表中用于存储数

据的基本单位，可以存储Excel 

2010应用程序所允许的任意类

型的数据。

工作表中行列交叉处的长方形

方框称为单元格。

所有的数据都只能放入单元格

内，每个单元格均有一个固定

的地址，地址编号由列号和行

号组成。
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如第4行第2列单元格的地址为B4。一个地址代表一个单元格，工作表

中当前正使用的单元格称为活动单元格。活动单元格的标志是其四周加

有黑色的粗线边框，右下角的黑色小方框称为句柄，用于单元格的复制、

填充。
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Excel中为了操作方便，引入了“区域”的概念。区域的引用常用左上角、右下角

单元格的地址来标记，中间用“：”间隔。

当需要对很多区域进行同一操作时，可将一系列区域称为区域或数据系列，它们的

引用也是由冒号隔开的所有矩形区域的引用来表示的。

矩形区域单元格C2：D5表示以C2和D5单元格作为对角线的矩形区域，4行2列共 8

个单元格。

创建学生成绩表



工作表管理：右键单击工作表标签名称，在弹出的快捷菜单中选择“插入”命令，然后在图4.4

所示对话框中选择“常用”选项卡下的“工作表”项，单击“确定”按钮。
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切换到“开始”菜单，在“单元格”功能区中单击“插入”按钮下的箭头按钮，从弹出的下拉菜

单中选择“插入工作表”命令，如图4.5所示。
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重命名工作表：

当一个工作簿中有多个工作表时，为每个工作表命名一个有特定含义的名称，可方

便进行数据管理及查找。当需要对工作表进行重命名时，使用下列方法均可实现。

①双击需要重命名的工作表标签。

②右击工作表标签名称，在弹出的快捷菜单中选择“重命名”命令。

③单击待重命名工作表标签，切换到“开始”菜单，在“单元格”功能区中单击“

格式”按钮下的箭头按钮，从弹出的下拉菜单中选择“重命名工作表”命令。
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移动和复制工作表

工作表的移动和复制可以在同一个工作簿内或者不同工作簿之间实现。

如果在同一个工作簿内移动工作表，只需将光标指向待移动工作表标签，按住左键

移动到目标位置即可；若先按住【Ctrl】键，然后再移动工作表，则为复制操作，

其复制后的工作表名称为SheetX(2)。
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数据量较大的工作表会有很多行，当移动垂直滚动条查看数据时，表格的标题行也

随之不见，而导致数据的可视性含义不清晰。

单击需要冻结行的下一行任意单元格，然后切换到“视图”菜单，在“窗口”功能

区单击“冻结窗格”下的箭头按钮，从弹出的下拉菜单中选择“冻结拆分窗格(F)”

命令。

Excel 2010允许为工作表标签设置不同的颜色，以便快速访问工作表。
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小型机

工作簿建立后，首先是在制定工作

表中选定单元格或单元格区域，然

后向其中输入数据。

工作站

用户可以向Excel单元格中输入常量、

公式两类数据。

常量是指没有以“=”开头的数据，包括文本型、数值型、日期时间型、逻辑型等数据，

输入数据后按【Enter】或【Tab】键即可确认数据的输入。“
”
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逻辑型数据

工作表中输
入数据

快速输入工作表数据

文本型数据

数值型数据

日期时间型数据
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单元格的格式化设置

单元格的格式化包括设置数据类型、设置单元格对齐方式、设置字体、设置单元格

边框及底纹等。

在Excel中设置字体格式的方法与Word类似。选定单元格（区域），切换到“开始

”菜单，单击“字体”选项组中的“字体”“字号”下拉列表框或其他控件即可完

成设置。
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学生成绩的统计与分析



任务描述

根据任务4.1所建立的“学生成绩表”，对课程成绩和学生总成绩进行统计、分

析，得出各门课程的最高分、最低分、平均分以及相应分数段的学生人数；将等

级表示的成绩换算为百分制成绩后，统计学生总成绩、平均成绩，并以总成绩进

行排名。
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学生成绩的统计与分析

效果图如图4.20所示。



任务目标：熟悉移动或复制工作表。

了解Excel数据统计与分析的意义。

掌握Excel中处理数据的运算符及应用方法。

掌握Excel公式与常用函数的使用。

掌握单元格引用的方式、方法。
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任务知识点：

Excel 2010具有极为强大的数据计算及数据处理能力，操作者可以利用Excel 2010

提供的公式、内置函数实现对数据的快速分析及运算处理。

对于引用数据，当数据源改变时，由公式和函数计算的结果值亦随之自动改变。
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插入/删除行、列：

如果选择“整列”，则将会在选中单元格左侧插入一个新列，如图4.21所示。
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设置单元格分散对齐格式：对于Excel工作表，如果某些单元格的文字较多，势必占用单元格宽

度较多，对此我们采用单元格分散对齐格式减小单元格宽度，如图4.22所示的E2：H2单元格。
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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/778063025136007000
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