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实习二  数据输入 

实习目的: 

1．掌握单元格、行、列及工作表的选定 

2．掌握各类数据的输入 

实习课时:  2 课时 

实习内容及要求： 

任务一  

1．选定 A2：F8 单元格 

2．选定 A2：A5 和 B2：F9 单元格 

3．分别选定第 5 行和 D 列和整个工作表 

任务二 

1．启动 Excel，设置自动保存时间间隔为 5 分钟，在 Sheet1 中输入如下内容，

然后保存该工作簿到自己的文件夹中，文件名为“实习 1A.xls”。 

各种类型数据的输入 

文本 数值 
文本型 

数值 
日期 时间 分数 货币 百分比 

计算机 560 001 2006-8-9 17:25  1/5 ￥568.33 56% 

语文 1236.00  011 2006年 8月 9日 5:25 AM 1 1/3 ￥36.89 89% 

数学 -12.4 111 二○○六年八月九日 9:45  2/9 $289.03 86.15% 

2．在 Sheet2 中创建下表，考虑用自动填充的方法完成数据的输入,输后保存。 

2009 年 8 月员工工资表 

编号 姓名 身份证号 
参加工 

作时间 
基本工资 补贴 补发工资 合计 

001 李强 152630197801011965 1988-3-1 450 320 50 ￥820 

002 王芳 152630197801011966 1988-3-2 500 320 100 ￥920 

003 张剑 152630197801011967 1988-3-3 550 320 200 ￥1,070 

004 李丽 152630197801011968 1988-3-4 600 320 400 ￥1,320 

005 孟蒙 152630197801011969 1988-3-5 650 320 800 ￥1,770 
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3．在 Sheet3 中输入下表的内容，再次保存工作簿。 

销售表 

推销员 产品名称 第一季 第二季 第三季 第四季 

甲 可口可乐 50 10 100 100 

乙 雪碧 55 20 101 100 

丙 可口可乐 60 40 102 100 

丁 可口可乐 65 80 103 100 

戊 雪碧 70 160 104 100 

己 非常可乐 75 320 105 100 

庚 可口可乐 80 640 106 100 

辛 雪碧 85 1280 107 200 

壬 营养快线 90 2560 108 200 

癸 可口可乐 95 5120 109 200 

甲 营养快线 100 10240 110 200 

乙 雪碧 105 20480 111 200 

丙 非常可乐 110 40960 112 200 

丁 非常可乐 115 81920 113 200 

说明：采用快速输入的方式完成以上数据的输入。  

任务三: 

1． 插入工作表 Sheet4，在表中输入以下内容，输入完成后再次保存工作 

期末考试成绩汇总表 

学号 姓名 

思想道

德与法

律基础 

大学

英语 

计算机

应用基

础 

C 语言

程序设

计 

大学 

体育 

大学生

心理健

康 

计算机

数学 

1203010101 陈剑辉 82 84 63 81 85 77 77 

1203010102 陈秋文 78 84 61 86 79 81 88 

1203010103 陈胜 71 71 75 81 71 77 75 

1203010104 陈学伦 75 62 80 81 83 74 69 

1203010105 陈梓玉 71 61 68 71 78 60 85 



 

地址: 内蒙古乌兰察布市集宁新区满达东街曙光路交汇处            

邮编: 012000       

第 3 页（共 3 页） 

乌兰察布职业学院中专部 

Wulanchabu Zhiyexueyuan Zhongzhuanbu 

1203010106 冯德添 72 60 60 80 78 75 69 

1203010107 冯海锋 79 72 72 88 70 77 91 

1203010108 郭炳舜 60 60 70 85 68 74 60 

1203010109 黄柏嘉 79 60 69 55 75 79 70 

12030101010 雷泳桦 86 74 71 86 79 78 81 

12030101011 李畅辉 66 60 60 61 76 77 66 

12030101012 李飞 72 60 66 81 73 76 66 

12030101013 李少科 72 60 37 91 93 72 65 

12030101014 梁嘉明 73 64 68 78 75 77 73 

12030101015 梁俊杰 64 61 81 91 67 74 77 

12030101016 梁舜坚 81 35 55 65 62 73 68 

12030101017 梁泽文 81 71 60 29 66 70 73 

12030101018 廖威 75 64 83 70 47 79 75 

 

 


