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--------------------------------------------------------------------------------------------- 

制作出各种电子表格 

使用公式对数据进行复杂的运算 

数据用各种统计图表的形式表现 

进行数据分析工作 

易学易用 

功
能
、
特
点 

主
要
任
务 

任务一：制作学生成绩表 

任务二：格式化学生成绩表 

任务三：统计分析学生成绩成 

任务四：图表化学生成绩表 

任务五：管理学生成绩表 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 任务一：制作学生成绩表 

知识点： 

 启动Excel2010 

 熟悉窗口组成 

 单元格、工作表、 

工作簿 

 新建、保存、打

开、关闭文件 

 数据种类 

 输入数据 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 任务二：格式化学生成绩表 

知识点： 

 字符格式化 

 数据格式化 

 条件格式 

 数据有效性 

 表格的外观设置 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 任务三：统计分析学生成绩表 

知识点： 

公式的使用 

 函数的使用 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 任务四：图表化学生成绩表 

知识点： 

 创建图表 

 编辑图表 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 任务五：管理学生成绩表 

知识点： 

 数据排序 

 数据筛选 

 数据分类汇总 

 数据透视表 

排序 

筛选 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 任务五：管理学生成绩表 

知识点： 

 数据排序 

 数据筛选 

 数据分类汇总 

 数据透视表 

分类汇总 

数据透视表 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 

基本操作                     

3 1 Excel概述 

3 

公式与函数 3 3 

2 

数据图表化 

数据分析 3 5 

主要模块 

3 4 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 

主 

要 

内 

容 

 启动与退出 

 工作界面 

 相关术语 

 文件操作 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 1、启动与退出 

（1） 启动Excel2010 

 “开始” →“所有程序” →“Microsoft Office” → 

Microsoft Office Excel 2010” 

 双击桌面上的快捷图标。 

 用命令启动：在“运行”对话框中输入“Excel” 

 双击保存在计算机中的Excel格式文档（.xlsx或xls) 

（2） 退出Excel2010 

 单击菜单命令 “文件” → “退出” 。 

 双击屏幕最左上角处的“控制菜单”图标。 

 单击屏幕最右上角处的“关闭”控制按钮。 

 快捷键：Alt+F4 

Excel 2010概述 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 

标题栏 功能区 

状
态
栏 

工作表区 

编辑框 
名称框 

工作表标签 比例缩放区 

列标 

行号 

选
项
卡 

快速访问工具栏 

2、工作界面 

滚动条 

Excel 2010概述 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 3、相关术语 

工作簿与工作表 

    工作簿是Excel使用的文件架构,我们可以将它想象成是一个工作

夹，在这个工作夹里面有许多工作纸，这些工作纸就是工作表。 

：当第一次打开Excel时，默认工作簿文件名为“工作簿1”，由3个工

作表组成，分别以Sheet1、Sheet2、Sheet3命名,还可以插入多张工作表。 

：在Excel中，每张工作表最多可以有1048576行、16384列 

Excel 2010概述 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 3、相关术语 

单元格 

    工作表内的方格称为 “单元格”，我们所输入的资料便是排放在

一个个的单元格中。在工作表的上面有每一栏的“列标题”A、B、

C、…，左边则有各列的行标题1、2、3、…，将列标题和行标题组合

起来，就是单元格的“地址”。例如工作表最左上角的单元格位于第A

列第1行，其地址便是A1，同理，D栏的第3行单元格，其地址是D3。 

A1单元格 

行标题 

这是1列 

列标题 

D3单元格 

这是1行 

Excel 2010概述 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 4、文件操作 

（1）新建、打开、保存、关闭 

    Excel2010的上述操作和Word2010相关的操作类似，大都是在

“文件”选项页操作。 

Excel 2010概述 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 4、文件操作 

（2）打印工作表 

    Excel2010与2003版本不同,特意把打印功能独立出了设置面

板,包括了经常使用的打印份数、打印机及设置等三项主要功能,

并且实现实时预览。 

Excel 2010概述 

返回图例 

../成绩表.xls


--------------------------------------------------------------------------------------------- 5、文件操作 

（2）打印工作表 

    Excel2010为页面设置专门增加了一个“页面布局”的选项卡，

选项卡中包括了“主题”、“页面设置”、“调整为合适大小”、

“工作表选项”、“排列”含五个功能组。 

Excel 2010概述 



--------------------------------------------------------------------------------------------- 

小   结 

                本部分主要介绍了Excel2010的功能和特点、

Excel 2010启动的方法、 工作界面，文件的新建、保

存、打开、和关闭，以及工作簿、工作表、单元格等

基本术语，这些知识是学习Excel 2010的基础，掌握

好这些基础知识，才会更容易学习和接受后面介绍的

有关Excel 2010的操作，希望同学们认真学习，深入

体会。 
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