
 

实验五 

Excel 基本操作 

一、实验目的 

1．掌握数据的输入方法； 

2．掌握单元格的格式化操作； 

3．掌握条件格式和表格样式的使用； 

4．掌握页面设置的操作方法； 

5．掌握工作表的基本操作。 

二、实验内容 

将素材中的文件 Excel1.xlsx 另存为“E1-班级-学号.xlsx”，按照以下要求操作，后续操

作均基于此文件，效果如样张所示。 

1．为“销售业绩”工作表创建一个副本，并把副本的工作表的标签颜色更改为标准色

红色，把工作表名称修改为“销售业绩-备份”。 

2．将“销售业绩”工作表中第一行的行高设置为第二行的行高的 2 倍，并将第一行中

文字的字体更改为“华文彩云”、24号字、标准色红色；将第 2行单元格的底纹设置为标准

色浅蓝；将所有单元格内容设置为水平、垂直均居中；将 A2:I40 单元格区域转换为表，表

包含标题，表名为“业绩”，套用表格格式“表样式中等深浅 27”，取消筛选和镶边行。 

【提示】选中 A2:I40 单元格区域，单击“插入”选项卡中的“表格”，在弹出的“创建

表”对话框中单击“确定”按钮，如图 5-1所示。在表格工具的“设计”选项卡中，修改表

格名称及表格样式，如图 5-2所示。 

    

    图 5-1  “创建表”对话框                      图 5-2  “表格工具”工具栏 
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【思考】如何将本题中创建的“业绩”表格转换为普通单元格？ 

3．将“销售业绩”工作表中一月份至六月份的销售数据格式修改为数值型，仅保留 1

位小数。在第一列前插入一个“序号”列，输入序号 1, 2, 3, …，并通过设置单元格格式使

其显示为数值型的 001, 002, 003, …。 

【提示】用填充句柄输入序列 1, 2, 3, …；选中第一列，单击鼠标右键，在打开的快捷菜

单中选择“设置单元格格式”，在“设置单元格格式”对话框中选择“自定义”，并在右边的

“类型”处输入“000”，如图 5-3所示。 

 

图 5-3  “设置单元格格式”对话框 

【思考】如何输入一个包含 8个元素的等比序列，如“100, 50, 25, 12.5, 6.25, 3.125, 1.5625, 

0.78125”？提示：使用“开始”→“填充”→“系列”中的等比序列，将“步长值”设置为 0.5。 

4．在“主要城市降水量”工作表中，将 A列数据中城市名称的汉语拼音删除，如将“北

京 beijing”修改为“北京”。修改完成后，自动调整行高和列宽。 

（1）新建一个空白Word文档，将“主要城市降水量”工作表中的第一列数据复制到空

白Word文档中。 

（2）在Word中，单击“开始”→“编辑”→“替换”，打开“查找和替换”对话框，并

按照图 5-4所示的方式进行替换。 

【提示】设置查找内容时，要选择“特殊格式”中的“任意字母”项。 

（3）将替换后的所有内容复制到“主要城市降水量”工作表的第一列。 

（4）自动调整行高和列宽。首先选中所有单元格，然后单击“开始”→“单元格”→“格

式”，在下拉菜单中选择相应的菜单项，如图 5-5所示。 

5．为“主要城市降水量”工作表中的 A1:P32区域加上边框线，内边框线为黑色，外边

框线为红色双线。将单元格区域 B2:M32中的所有空单元格都填入数值 0；然后修改 B2:M32

区域的单元格数字格式，使得值小于 15的单元格仅显示文本“干旱”；再为 B2:M32区域应

用条件格式，将值小于 15的单元格设置为“黄填充色深黄色文本”（注意，不要修改单元格

中的数值本身）。 
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                  图 5-4  “查找和替换”对话框                  图 5-5  “自动调整行高”菜单项 

【提示】 

（1）将所有的空单元格都填入数值 0。 

选中 B2:M32单元区域，单击“开始”→“编辑”→“查找和选择”下方的黑色三角形，

在弹出的下拉菜单中选中“替换”；在“替换为”后面的文本框中输入“0”，如图 5-6所示；

单击“全部替换”按钮，共有 17处被替换。单击“关闭”按钮退出对话框。 

（2）使得值小于 15的单元格仅显示文本“干旱”。 

选中 B2:M32 单元格区域，单击鼠标右键，选择“设置单元格格式”；在“数字”选项

卡的“分类”列表中选择“自定义”；在右侧“类型”下方的文本框中输入“[<15] "干旱"”，

单击“确定”按钮退出对话框，如图 5-7所示。 

    

          图 5-6  “查找和替换”对话框           图 5-7  “设置单元格格式”对话框-自定义格式 

（3）选中 B2:M32单元格区域，单击“开始”→“样式”→“条件格式”下方的黑色三角

形，在弹出的下拉菜单中选择“突出显示单元格规则”→“小于”，并进行设置，如图 5-8 和

图 5-9所示。 
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        图 5-8  “条件格式”下拉菜单                图 5-9  设置条件格式 

【思考】 

（1）如何将四月份（E列）降水量最大的 10个数据用红色加粗文本显示？ 

（2）对于八月份（I列）的降水量数据，如何将低于平均值的数据用蓝色斜体字显示？ 

（3）若某个条件格式设置错了，如何删除这个错误的条件格式？ 

6．在“主要城市降水量”工作表的单元格区域 N2:N32

中，计算各城市全年的合计降水量，对其应用实心填充的

数据条件格式，并且不显示数值本身。 

【提示】 

（1）选中 N2单元格，在其中输入公式“=SUM(B2:M2)”

后按 Enter键，用填充句柄自动填充 N3～N32单元格。 

（2）选中 N2:N32单元格区域，选择“条件格式”中的

“数据条”，选择“其他规则”，在弹出的“新建格式规则”

对话框中，选中“仅显示数据条”复选框，将“填充”选

择为“实心填充”，然后单击“确定”按钮，如图 5-10所示。 

7．显示隐藏的工作表“说明”，不显示“说明”工作

表中的所有网格线。设置窗口视图，保持第 1～3 行、第

A:E列总是可见的。 

【提示】 

（1）单击“开始”→“单元格”→“格式”按钮，在“可见性”下方的“隐藏和取消隐

藏”菜单中选择“取消隐藏工作表”，如图 5-11所示。 

（2）切换到“视图”选项卡，取消对“显示”功能区中“网格线”复选框的选择。 

（3）切换到“说明”工作表，选中需要冻结行列的交界点右下方的 F4单元格，转到“视

图”工具栏，选择“冻结窗格”下的“冻结拆分窗格”，如图 5-12所示。 

8．在“主要城市降水量”工作表中，将纸张方向设置为横向，并适当调整其中数据的

列宽，以便将所有数据都打印在一页 A4纸内，并将标题行设置为在打印时可以重复出现在

每页的顶端。 

【提示】单击“页面布局”选项卡下“页面设置”组右下角的按钮，打开“页面设置”

图 5-10  “新建格式规则”对话框 
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对话框，在“页面”选项卡中按照图 5-13所示进行设置，切换到“页面设置”对话框的“工

作表”选项卡，按图 5-14所示进行设置。 

        

             图 5-11  “隐藏和取消隐藏”菜单项        图 5-12  “冻结窗格”下拉菜单 

         

           图 5-13  纸张大小、方向和缩放设置               图 5-14  页面的标题行设置 

【思考】要将页面设置为 1页宽，但高度不限，如何设置？ 

9．为文档添加名称为“类别”、类型为“文本”、值为

“水资源”的自定义属性。 

【提示】选择“文件”→“信息”→“属性”→“高级

属性”→“自定义”选项卡，按图 5-15所示进行设置，单

击“添加”按钮，就可创建一个自定义属性，单击“确定”

按钮退出。 

三、样张 

“销售业绩”工作表样张如图 5-16所示。 图 5-15  “自定义属性”对话框 
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图 5-16  “销售业绩”样张 

“主要城市降水量”工作表样张如图 5-17所示。 

 

图 5-17  “主要城市降水量”样张 


