
第 5 章 电子表格处理软件应用上机操作题 

一、 根据“1月份销售记录表”，完成下列操作：(20分) 

（1） 用公式计算出各个产品的“销售额”：销售额=销售单价*销售量。(3分) 

（2） 用公式计算出各个产品的“库存量”：库存量=进货量-销售量。(3分) 

（3） 在本表格中作数据筛选，找出所有合格率为“偏低”的销售记录。(3分) 

（4） 按销售量降序排序。(3分) 

（5） 按“合格率”对“销售量”进行求和的分类汇总。(3 分)（注意：分类汇总前要排

序） 

（6） 为 A2:H17的单元格区域设置“外粗内细”的边框。(2分) 

（7） 列标题单元格区域（A2：H2）用“浅绿色”填充。(2分) 

（8） 将当前工作表重命名为“销售表”。(1 分) 

 

 

二、 根据“上半年销售记录表”，完成下列操作：(8分) 

（1） 创建折线图。(4分) 

（2） 添加图表标题。(2分) 

（3） 图表区背景用任意一种颜色填充。（颜色自定）(2分) 

 

 

 

 

 



三、 根据金蝶财务软件系列产品价格表，完成下列操作：(8 分) 

（1） 将标题 A1：F1 区域的单元格合并及居中，标题文字的字体设置为“黑体，20 磅”。

(2 分) 

（2） 用公式计算“合计报价”，合计报价=软件许可价格+服务价格。(2 分) 

（3） 表格中有关价格的数据设为“货币型”：保留 2 位小数，使用￥货币符号。(2 分) 

（4） 将表格的外边框设为“双实线”。(2 分) 

 

四、 根据下面的数据表，完成下列操作：(10 分) 

（1） 删除姓名为“谢晶”的记录。(1 分) 

（2） 对“学号”列按“ahzz0001，ahzz0002，ahzz0003，„”的顺序进行“序列填充”。

(2 分) 

（3） 筛选出“语文”、“数学”均高于本课程平均分的学生。(4 分) 

（4） 页面设置：设置页脚格式为“第一页，共?页”。(3 分) 

 

 



五、根据部分学生模拟考试成绩表，完成下列操作：（15 分） 

（1） 合并及居中 A1:H1 单元格区域，标题文字的字体设为“楷体、18 号、加粗”。 

（2 分） 

（2） 在姓名为“马余”前插入一行记录，内容如下。（2 分） 

    陆佳栋 男 18 88 69 90 

（3） 利用自动填充功能将学号填写完整。（2 分） 

（4） 将表格外框线设置为蓝色粗实线（不包括标题），内框为蓝色细实线。（3 分） 

（5） 利用公式或求和函数出各学生的总分。（3 分） 

（6） 利用函数计算出各门课程的平均分，保留 2 位小数。（3 分） 

 

六、根据下面的表格，完成以下操作：（8 分） 

（1） 创建一个“三维簇状柱形图”。（4 分） 

（2） 添加图表标题，标题文字为“前三名成绩比较图”。（2 分） 

（3） 图表区用蓝色渐变色填充。（2 分） 

 

七、根据下面的表格，完成以下操作：（15 分） 

（1） 在第 1 行前插入 1 个空行，输入标题文字“职工登记表”，再将 A1:K1 区域的单元        

格合并及居中。（2 分） 

（2） 将标题文字设为黑体、18 磅，其他文字设为宋体、10 磅。（2 分） 

（3） 使用条件格式功能，将所有基本工资>=2000 的数字颜色设为红色。（2 分） 

（4） 用公式计算出所有员工的“奖金”，奖金=销售额*0.05.（3 分） 

（5） 用公式计算出所有员工的总工资，总工资=基本工资+奖金。（3 分） 



（6） 将表格的外边框设为“双实线”，内边框为“单实线”。（3 分） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

八、根据语文成绩统计表，完成以下操作：（16 分） 

（1） 合并及居中 A1:F1 单元格区域，该标题文字的字体设为“黑体、18 号、白色、 

下划线”。（3 分） 

（2） 设置标题行的底色为浅绿色。（3 分） 

（3） 删除第 11 行（“王楠”）下面的空行。（2 分） 

（4） 设置 A1:F18 单元格的垂直对齐方式为“居中”。（2 分） 

（5） 用公式计算出所有学生的“总成绩”。（3 分） 

（总成绩=平时成绩*0.3+期中成绩*0.3+   期末成绩*0.4） 

（6） 用 IF 函数判断是否补考，即某学生的“总成绩<60”则在“补考否”列自动填上 

“补考”字样。（3 分） 

 

 

 

 

 

 

 


