1、(必修)打开“考生文件夹\4891”文件夹中的文件“水果销售统计
 表.xls”进行以下操作并保存。
 （1）将单元格区域A1:F1合并居中，并输入文字“水果销售统计表”，字体
 设置成黑体，加粗，大小20；
 （2）利用公式计算出每种水果的销售额（销售额=日销量×单价），结果改
 为数值型，保留1位小数，利用公式计算出每种水果的实际销售额（实际销
 售额=销售额－损耗额）；
 （3）使用条件格式对实际销售额超过“100”的数据设置为“红色”；
 （4）以单元格区域A2:A12和F2:F12为数据区域，创建一张簇状柱形图表，
 图表标题为“实际销售额”，作为其中的对象插入Sheet2中；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。
2、(必修)用Excel打开工作簿“考生文件夹\4293\期末成绩统计
 表.xls”，进行以下操作并保存：
 （1）将单元格区域A1:H1合并居中，并设置体为“黑体”、字号20、颜色
 “褐色”；
 （2）将第一行的行高设置为25，设置单元格区域A2:H2的垂直对齐方式为
 “居中”；
 （3）将单元格区域A2:H9添加“橙色”内外边框，并将单元格区域A2:H2填
 充底纹颜色为“茶色”；
 （4）用函数计算“平均分”并填入相应单元格中，结果设为数值型，保留2

 位小数；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。
3、(必修)打开“考生文件夹\5031”文件夹中的文件“发送旅客统
 计.xls”进行以下操作并保存。
 （1）将单元格区域A1:D1合并及居中，并设置字体为“黑体、字号16、加
 粗”；
 （2）设置A列至D列的列宽为“12”，并设置A3:A9单元格格式为“3月14

 日”；
 （3）设置单元格区域A2:D10水平对齐居中，并添加绿色内外边框；
 （4）利用函数计算各种运输方式发送旅客人数的“总计”填入相应单元
 格；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。
4、(必修)用Excel打开工作簿“考生文件夹\4128\买房成交信息.xls”，
 进行以下操作并保存。
 （1）选择单元格区域A1:E1合并居中，字体设为：楷体_GB2312、16号，加
 粗，蓝色；
 （2）将单元格区域A2:E8添加绿色内外边框；
 （3）以均价（元）为主关键字，降序排列，将均价最高的区域所在单元格
 区域A3:E3填充底纹颜色设为“鲜绿”；
 （4）以单元格区域A2:A8和C2:C8为数据区域，创建一张族状柱形图，图表
 标题为“各区域成交套数对比图”，将图表作为其中的对象插入Sheet1；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。
5、(必修)打开“考生文件夹\4483”文件夹中的文件“诗歌演讲比
 赛.xls”进行以下操作并保存。
 （1）将单元格区域A1:H1合并及居中，并将文字设为幼圆、加粗、大小20，
 行高设置为25；
 （2）利用AVERAGE函数计算出每个选手的平均分，并填入相应的单元格内；
 （3）以“平均分”为主要关键字进行降序排列，并在A列显示各班的名次
 （1，2，3……）；
 （4）将单元格区域A2:H2添加“茶色”底纹；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。
6、(必修)用Excel打开工作簿“考生文件夹\4127\院士数.xls”，进行以
 下操作并保存。
 （1）合并居中单元格区域“A1:C1”，并输入文字“学校院士数排行榜”，
 设置字体为：楷体_GB2312、18号，加粗，深蓝色；
 （2）利用函数计算出院士数量的总计值，结果填入B13单元格；
 （3）利用公式计算出各学校的院士所占比率（所占比率=院士数量÷总
 计），结果设为百分比型，保留1位小数；
 （4）将A2:B12作为数据区域，插入一个图表，选择簇状柱形图、图表标题
 为“院士数量对比图”，作为其中的对象插入到Sheet1中；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。

7、(必修)打开“考生文件夹\5032”文件夹中的文件“营养成分统
 计.xls”进行以下操作并保存。
 （1）将单元格区域A1:G1合并及居中，并设置文字为“隶书、字号18、加
 粗”；
 （2）设置第1行的行高为“25”，第2行和第3行的行高为“20”；
 （3）将单元格区域A2:G3添加内外边框线，将单元格区域A2:G2填充底纹颜
 色为“茶色”；
 （4）选中A2:G3数据区域生成饼图图表，系列产生在行，图表标题为“小麦
 营养成分”，显示图例位置“靠左”，作为其中对象插入；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。

8、(必修)打开“考生文件夹\4479”文件夹中的文件“中考模拟考试成绩.xls”进行以下操作并保存。
 （1）将工作表Sheet1重命名为“成绩表”，在“总分”列前增加一列“平均分”；
 （2）用函数计算所有学生的总分、平均分，且平均分设置为“数值”，保留1位小数点；
 （3）使用条件格式对总分超过450的数据设置数字颜色为“红色”，字形为“加粗 倾斜”；
 （4）以单元格区域A2:A22和I2:I22为数据源，创建“簇状柱形图”图表，系列产生在列，图表标题为“中考模拟考试成绩统计表”，将图表插入到工作表“成绩表”中；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。
9、(必修)用Excel打开工作簿“考生文件夹\4297\部分书籍销售情况表.xls”，进行以下操作并保存：
 （1）将纸张大小设置为A4，页边距上下左右均为“2”；
 （2）给单元格区域A2:F15添加内外边框，并设置F列的列宽为15；
 （3）用公式计算每种书的销售额，并填入相应单元格中（销售额=订货量×单价）；
 （4）以“销售额”为主关键字、“订货量”为次要关键字进行降序排序；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。
10、(必修)用Excel打开工作簿“考生文件夹\4295\英语成绩表.xls”，进行以下操作并保存:

 （1）将工作表“Sheet1”重命名为“英语成绩”；
 （2）利用公式计算“总分”（总分=口语×20%+语法×30%+听力×30%+作文×20%），并填入相应单元格中，对单元格区域A2:F11以“总分”为主要关键字进行降序排序；
 （3）将纸张大小设为“A4”，方向为“横向”，设置页边距上、下、左、右均为“3”；
 （4）以单元格区域A2:A11和F2:F11为数据区域制作簇状柱形图图表，系列产生在“列”，设置图表标题为“英语成绩登记表”，作为其中的对象插入到工作表“英语成绩”中；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。
11、(必修)打开“考生文件夹\5196”文件夹中的文件“眼镜排行榜.xls”进行以下操作并保存。
 （1）将单元格区域A1:G1合并及居中，并设为黑体、20磅、绿色，在“科技含量”列后增加“综合得分”列；
 （2）将Sheet1表重命名为“眼镜排行榜”，并将A列内容按序列填充完整；
 （3）用函数计算综合得分（综合得分为创新性、实用性、美观度、科技含量的平均分），并将单元格区域C3:G17设置为数值型且保留一位小数；
 （4）以单元格区域B2:B17和G2:G17为数据区域，创建一张簇状柱形图表，系列产生在列，图表标题为“眼镜排行榜TOP15综合得分”，显示数值，将图表插入到“眼镜排行榜”工作表中；
 （5）保存文件，并关闭应用程序。
12、(必修)打开“考生文件夹\5195”文件夹中的文件“某年中国轿车市场车型销量排行榜.xls”进行以下操作并保存。
 （1）将单元格区域A1:G1合并及居中，并设置文字为黑体，字号20；
 （2）将第3-12行的行高设置为18；
 （3）利用求和函数计算出各个车型的全年累计销量，按全年累计销量从高到低排序，然后将“排名”列内容按序列填充完整；
 （4）将单元格区域A2:G12设置文字水平对齐方式为“居中”，添加蓝色“双实线”外边框，绿色“单细实线”内边框；
 （5）保存文件，并关闭应用程序。
13、(必修)打开“考生文件夹\4481”文件夹中的文件“年气温表.xls”进
 行以下操作并保存。
 （1）将工作表Sheet1改为“气温统计表”；
 （2）将单元格区域A1:N1合并并居中，字体设为黑体、20、红色；
 （3）利用MIN函数计算气温的最低值，并填入单元格区域B20:N20；
 （4）在当前工作表中以单元格区域A3:A19和N3:N19为数据源插入“数据点
 折线图”图表，系列产生在“列”，图表标题为“年平均气温统计表”；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。
14、(必修)用Excel打开工作簿“考生文件夹\4126\友谊赛.xls”，进行以
 下操作并保存。
 （1）将单元格区域A1:G1进行合并居中，字体设为仿宋_GB2312，字号为
 18，颜色为红色；
 （2）利用求和函数计算各球队的得分，以得分为主要关键字进行降序排
 序；
 （3）以单元格区域A2:A10和G2:G10为数据区域，创建一张簇状柱形图表，
 图表标题为“各球队技术得分比较”，将图表作为其中的对象插入Sheet2

 中；
 （4）将得分最高的球队所在单元格区域A3:G3填充底纹颜色设为“黄色”。
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。
15、(必修)打开“考生文件夹\5033”文件夹中的文件“通行统计.xls”进
 行以下操作并保存。
 （1）将单元格区域A1:G1合并居中，文字设置为“隶书、字号20、深绿”，
 设置第1行行高为25；
 （2）用函数计算出每日通行汽车次数的“合计”，按“合计”降序排序；
 （3）设置单元格区域A2:G2底纹颜色为“浅绿”，给单元格区域A2:G9添加
 红色内外边框线；
 （4）选择A2:A9与G2:G9单元格区域，插入簇状柱形图表，系列产生在列，
 图标标题为“每日通行车次”，x轴为“日期”，y轴为“车次”；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。
16、(必修)用Excel打开工作簿“考生文件夹\4296\工资发放表.xls”，进行以下操作并保存：
 （1）在第一行前插入一空行，将空行中的单元格区域A1:G1合并居中，并输入文字“某公司4月份行政人员工资发放统计表”，设置字体为黑体、字号18、加粗；
 （2）将第1行的行高设置为25；
 （3）利用自动求和计算出每个人的应发工资，利用公式计算出每个人的实发工资（实发工资=应发工资－扣款）；
 （4）使用条件格式对实发工资超过“3000”的数据设置为“红色”；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。
17、(必修)用Excel打开工作簿“考生文件夹\4294\电影票房排行
 榜.xls”，进行以下操作并保存：
 （1）将单元格区域A1:G1合并居中，并在其中输入标题“2015年5月第二周
 电影票房排行榜”，设置字体为黑体、加粗、字号20；
 （2）用公式计算“日均票房（万元）”（日均票房=累计票房÷上映天
 数），并填入相应单元格中，结果设为数值型，保留1位小数；
 （3）以“累计票房（万元）”为主要关键字对所有数据进行降序排序，并
 利用填充功能，对“累计票房排名”进行序列填充；
 （4）将单元格区域A2:G10添加“深青”色内外边框，单元格区域A2:G2的
 底纹填充为“淡蓝”；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。
18、(必修)打开“考生文件夹\4486”文件夹中的文件“早稻产量统计
 表.xls”进行以下操作并保存。
 （1）将单元格区域A1:D1合并及居中，在其中输入文字“2016年各地区早
 稻产量”并设置为隶书、大小22、加粗，颜色为蓝色。
 （2）将单元格区域A2:D12添加“红色”内、外边框线；
 （3）以“总产量（万吨）”为主要关键字进行“降序”排序；
 （4）用求和函数计算所有地区的总计，并填入B14:D14单元格中；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。
19、(必修)打开“考生文件夹\4892”文件夹中的文件“网上花店排行
 榜.xls”进行以下操作并保存。
 （1）将单元格区域A1:E1合并居中，并输入标题文字“网上花店排行榜”，
 设置字体为黑体、字号20、加粗；
 （2）将单元格区域A2:E10的内、外边框线设置为双细实线，颜色为“淡
 紫”；
 （3）利用公式为每个花店计算综合评分（综合评分=回购指数×50%+分享指
 数×15%+竞争力指数×35%），结果改为数值型，保留1位小数；
 （4）按综合评分由高到低依次排列；
 （5）保存工作簿并关闭应用程序。
20、(必修)打开“考生文件夹\5197”文件夹中的文件“广播电视融合传播
 排行榜.xls”进行以下操作并保存。
 （1）将单元格区域A1:E1合并及居中，并输入文字“广播电视融合传播排行
 榜”，字体设置成仿宋，加粗，大小22；
 （2）将A列-E列的列宽设置为15；
 （3）利用公式计算每家媒体的综合指数得分（综合指数得分=覆盖指数×
 0.5+传播指数×0.3+互动指数×0.2）并保留两位小数点；
 （4）使用条件格式对单元格区域B3:E10中各指数超过“85”的数据设为
 “红色”；
