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实习一  Excel 基本操作 

实习目的: 

1．掌握 Excel 2010 的启动方法、熟悉窗口的组成 

2．掌握工作簿的创建、保存、关闭、打开等操作 

3．区别工作簿和工作表 

实习课时:  2 课时 

实习内容及要求： 

任务一 

1．利用[开始]菜单启动 Excel 

2．用一种方式创建 Excel桌面快捷方式，通过桌面快捷方式启动 Excel 

3．观察 Excel2010窗口组成，并且在下图中标出名称。 
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任务二 

1．新建空白工作簿，并写出新建方法（至少三种） 

 

 

 

 

2．将以上创建的三个工作簿保存在 E 盘根目录下，工作簿名称分别为：B1、B2、B3。 

3．利用模板创建考勤记录，并以“考勤记录表”为名保存在 E 盘根目录下。 

4．快速将活动单元格指向第一列的最后一个单元格。 

5．快速将活动单元格指向第一行的最后一个单元格。 

6．练习在工作簿 B1 的 Sheet1 工作表中输入如下内容： 

订单明细 

序号 货号 单价 数量 

1 ML-001 35 1500 

2 RU-056 48 2000 

3 HJ-003 26 850 

4 RL-076 18 1000 

5 CD-067 45 840 

6 ER-056 35 1500 

7 DE-034 12 2000 

说明：在输入时观察数据的对齐方式。 

 

 


