模块内容：Excel操作实例
教学目标：掌握Excel 2003制作娱乐节目单和营养套餐表

教学方法：（讲授+示范+巡回指导）等

教学设备及手段：计算机一人一机操作
教学地点：401机房
时间分配：讲授(2.5学时) ，示范(1学时) ，学生练习(2.5学时)，考核评定(1学时)

教学实施步骤：
实例一  娱乐节目单

实例效果图：
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知识点：各种数值的输入及相应的格式设置

操作步骤：

（1）单击“文件”|“新建”命令，弹出“新建工作簿”任务窗格，在“新建”选项区中单击“空白工作簿”超链接，如图1-1所示，新建一个工作簿。
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（2）在A1单元格中输入标题“05级元旦文艺汇演节目单”，选中A1：E1单元格区域，单击“格式”工具栏中的“合并及居中”按钮，然后在“字体”下拉列表框中选择“华文新魏”选项，在“字号”下拉列表框中选择22，在“颜色”下拉列表中单击“深红”色块。
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（3）在A3、B3、C3、D3、E3单元格中依次输入“序号”、“时间安排”、“节目类型”、“节目名称”、“表演者”。
（4）选中A3：E3单元格区域，单击“格式”| “单元格”命令，弹出“单元格格式”对话框，单击“对齐”选项卡，在“水平对齐”和“垂直对齐”下拉列表框中均选择“居中”选项，并将字体方向设置成45度，如图1-2所示。
（5）单击“字体”选项卡，在“字体”列表框中选择“黑体”选项，在“字形”列表框中选择“倾斜”选项，在“字号”列表框中选择12，单击“确定“按钮，效果如图1-3所示。

（6）按照图1-4所示输入相关内容，并适当调整各单元格列宽，以便使单元格中的内容显示完整。
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（7）接下来输入“序号”所在列的数据，可以使用自动填充功能向序号列中填入数据。先在A4、A5单元格式中依次输入1、2，选中A4：A5单元格区域，将鼠标指针移至选定单元格的右下方，待鼠标指针变为黑色加号“+”形状时，按住鼠标左键并向下拖动鼠标至A13单元格，释放鼠标后，相应的数值将会自动填充单元格，结果如图1-5所示。

方法二、在A4单元格中输入1，然后按CTRL键拖动选定单元格的右下方，待鼠标指针变为黑色加号“+”形状时，按住鼠标左键并向下拖动鼠标至A13单元格，释放鼠标后，相应的数值将会自动填充单元格。
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实例二     营养套餐

实例效果图：
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知识点：

在中文版Excel2003中，对于工作表中不同的单元格数据，可以根据需要设置不同的格式。例如，合并单元格、设置单元格颜色、底纹及边框等操作。另外中文版Excel2003还提供了一个剪辑库，其中包含了许多的图片，用户可以很容易地将它们插入到工作表中，使工作表更加美观。

操作步骤：

（一）基本数值的输入与编辑

（1）单击“常用”工具栏中的“新建”按钮，新建一个工作薄。
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（2）在B1单元格中输入“星期一”，然后选中B1单元格，将鼠标指针移至选定

图2-1文本数据的自动填充

单元格的右下方，待鼠标指针变为黑色加号“+”形状时，按住鼠标左键并向右拖动鼠标至H1单元格，释放鼠标后，相应的数值将会自动填充单元格，如图2-1所示。（文本数值的自动填充技巧）

（3）在A2、A5、A8单元格中依次输入“早餐”、“中餐”和“晚餐”。

（4）选中A1：A3单元格区域，单击“插入”|“行”命令，系统自动在当前位置插入三行，原有的行自动下移三行，在A2单元格中输入“营 养 套 餐”。

（5）在工作表中的其余单元格依照实例效果图输入其他相关内容，并适当调整好各单元格的列宽，以便使单元格中的内容显示完整。

（6）选中A2：H2单元格区域，单击“格式”工具栏中的“合并及居中”按钮，然

后在“字体”下拉列表框中选择“隶书”选项，在“字号”下拉列表框中选择24。

（7）选中A5：A7单元格区域，按住[Ctrl]键再分别选中A8：A10、A11：A13单元格区域，单击“格式”/“单元格”命令，弹出“单元格格式”对话框，单击“对齐”选项卡，在“水平对齐”和“垂直对齐”下拉列表框中均选择“居中”选项，在“文本控制”选项区中选中“合并单元格”复选框，并将字体方向设置成45度。

（8）单击“字体”选项卡，在“字体”列表框中选择“幼圆”选项，在“字形”列表框中选择“常规”选项，在“字号”列表框选择16。

（9）选中B4：H4单元格区域，单击“格式”工具栏中的“字体”下拉按钮，在弹出的下拉列表框中选择“楷体__GB2312”选项，在“字号”下拉列表框中选择16，并设置其颜色为红色。

（二）设置单元格底纹

为单元格添加图案可增强工作表的视觉效果，强化区域的划分，对于工作表中的数据可起到很大的强调作用。我们可以给单元格添加底纹和颜色。

（1）选中B4：H4单元格区域，单击“格式”/“单元格”命令，弹出“单元格格式”对话框，单击“图案”选项卡，将单元格底纹颜色设置为“浅青绿”，然后单击“图案”下拉按钮，弹出“图案”下拉列表，先在颜色选项区中单击“粉红”色块，再在底纹选项区中选择第1行中最后1种底纹样式，如图2-2所示。
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（2）单击“确定”按钮。

（3）选中A5：A13单元格区域，单击“格式”/单元格“命令，弹出“单元格格式”对话框，单击“图案”选项卡，将单元格底纹颜色设置为“浅青绿”，然后单击“图案”下拉按钮，弹出“图案”下拉列表，先在颜色选项区中单击“粉红”色块，再在底纹选项区中选择第3行最后1种底纹样式，单击“确定”按钮。

（3）选中A1：H3单元格区域，按住[Ctrl]键选中B5：H13单元格区域，单击“格式”工具栏中“填充颜色”下拉按钮，在弹出的“填充颜色”下拉列表中单击“白色”色块，如图2-3所示。
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（三）设置单元格边框

为工作表中的单元格添加边框，可突出显示工作表数据，使工作表更加清晰明了，并能区分工作表中的数据范围。

设置单元格边框的操作方法是，先选中单元格区域，然后单击“格式”/“单元格”命令，弹出“单元格格式”对话框，如图2-4所示。

在此对话框中可以对单元格的边框、边框预置、线条样式及颜色进行设置。

（1）选中B5：H13单元格区域。
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（2）单击“格式”/“单元格”命令，弹出“单元格格式”对话框，在“线条”选项区的“样式”列表框中选择第1列最后一种样式，在“预置”选项区中单击“外边框”图标，如图2-4所示。


（3）单击“确定”按钮。

（四）插入剪贴画

除了可以在工作表中设置单元格颜色、底纹及边框等操作外，用户还可以在工作表中插入剪贴画，进一步美化工作表。接下来我们可以给工作表插入剪贴画。

（1）单击“插入”/“图片”/“剪贴画”命令，弹出如图2-5所示的“剪贴画”任务窗格。


图2-5“剪贴画”任务窗格　　　　　　图2-6搜索剪贴画的结果

（2）在“搜索文字”文本框中输入剪贴画的关键字“食物”，在“搜索范围”下拉列表框中选择“所有收藏集”选项，在“结果类型”下拉列表框中选择“所有媒体文件类型”选项，单击“搜索”按钮进行搜索，搜索的结果将显示出来，如图2-6所示。

（3）在搜索的“结果”列表中单击第2行最后一个剪贴画，即可将其插入到工作表中，选中该剪贴画，将其拖放到适当的位置即可。

除了在任务窗格中搜索以外，用户还可以单击“剪贴画”任务窗格中的“管理剪辑…”超链接，启动“Microsoft剪辑管理器”。从剪辑管理器窗口中浏览并选择需要插入的剪贴画，并单击所选定的剪贴画右边的下拉按钮，在弹出的下拉菜单中选择“复制”选项，然后再选中工作表相应的单元格区域，单击“编辑”/“粘贴”命令即可。
至此，营养食谱实例制作完成。

图1-2“对齐”选项卡





图1-1“新建工作簿”任务窗格





图1-3   输入标题并格式化





图1-4   输入相关内容





图1-5自动填充单元格





图2-2   “图案”选项卡





图2-3  “填充颜色”下拉列表





图2-4  “边框”选项卡








