模块内容：Excel操作实例
教学目标：掌握Excel 2003年度会议计划表和洒店订房商务调查表的制作
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：实例七  年度会议计划表实例效果：

实例效果图

[image: image1.png]



　　　　　　　　　　　图7－1　年度会议计划表效果图

知识点：使用自动套用格式和样式

操作步骤：

（1）单击“常用”工具栏中的“新建”按钮，新建一个工作簿。

（2）按照如图7-1所示在工作表中输入相关内容。
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（3）选中A1：C14单元格，单击“格式”|“自动套用格式”命令，在弹出的“自动套用格式”对话框中选择“序列1”格式，如图7-2所示。
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（4）单击“确定”按钮，如图7-3所示。
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以前需要多步操作才能完成的工作，现在只要用自动套用格式就可以轻松完成。如果对套用格式的工作表有不满意之处，还可继续修改。

（5）选中A1：C1单元格区域，单击“格式”工具栏中的“合并及居中”按钮，并在“字号”下拉列表框中选择20，在“填充颜色”下拉列表中单击“白色”按钮。
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（6）选中A2：A14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”下拉列表框中选择“分散对齐（缩进）”选项，在“缩进”下拉列表框中输入1，在“垂直对齐”下拉列表框中选择“居中”选项，如图7-4所示。
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（7）单击“边框”选项卡，在“颜色”下拉列表中单击“青色”色块，在“线条”选项区的“样式”列表框中选择第1列最后一种样式，然后在“预置”选项区中单击“内部”图标，单击“确定”按钮。

（8）选中A、B、C列所有单元格，将光标置于A-B列标记的分隔线上，当鼠标指针变为时，按住鼠标左键向右移至“宽度：25.38（208像素）”位置时，释放鼠标。用同样的方法将“年度会议计划表”行的行高调整至“高度：40。50（54像素）”，将其他各单元格行高调整到“高度：31.50（42像素）”，最终效果如图7-5所示。至此，年度会议计划表实例制作完成。
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实例八   洒店订房商务调查表

实例效果图：
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操作步骤：

（一）新建工作簿，输入基本信息

（1）单击“常用”工具栏中的“新建”按钮，新建一个工作薄。

（2）在B2单元格中输入“酒店订房商务调查”，选中B2：H2单元格区域，单击“格式”工具栏中的“合并及居中”和“加粗”按钮，并设置字体为“华文行楷”，字号为20，字体颜色为“深蓝”色。

（3）在工作表的其余单元格中输入相关信息，单击“格式”工具栏中的“加粗”按钮，使单元格中的文字变为粗体，效果如图8-1所示。
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　　　　　　　　　　　　　　　　图8－1

（二）绘制选项按钮

具体操作与步骤如下：
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（1）单击“视图”|“工具栏”|“窗体”命令，弹出“窗体”工具栏，如图8-2所示。
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（2）按[Ctrl+A]组合键，选中整个工作表，再单击“窗体”工具栏中的“切换网格”按钮，隐藏工作表网格线。

（3）单击“选项按钮”按钮[image: image25.png]LS SIRE
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，工作表中按下鼠标左键并拖动，绘制一个矩形框。

（4）释放鼠标后，绘制的选项按钮如图8-3所示。
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（5）在同一排接连绘制三个选项按钮，然后分别右击各选项按钮，直接修改其提示文字为“预先订房”、“直接到酒店”和“到目的地再找”如图8-4所示。


（6）如果绘制的外框不足以容纳录入的文字或太宽时，右击选项按钮后可以将鼠标指针移动到它的控制点（8个）上，按下鼠标左键并拖动来改变它的大小（调到刚好容纳文字内容为最佳，这样有利于后面对齐“选项按钮”）。

（7）单击“绘图”工具栏中的“选择对象”按钮[image: image2.png]


选中第一排的所有选项按钮，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置控件格式”选项，弹出“设置控件格式”对话框。单击“控制”选项卡，在“值”选项区中选中“未选择”单选按钮，然后再选中“三维阴影”复选框，如图8-5所示。



　　　　　　　　　　　　　图8－5

（8）单击“确定”按钮，即为第一排的所有选项按钮设置了三维阴影效果。

（9）按照步骤（3）—（8）的操作方法，绘制其他的选项按钮，效果如图8-6所示。
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（三）对齐“选项按钮”

（1）单击“绘图”工具栏中的“选择对象”按钮，选中第一列第一个选项按钮，然后按住【Shift】键选中第一排所有的选项按钮。

（2）单击“绘图”工具栏中的“绘图”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“对齐或分布”|“垂直居中”选项（如图8-7所示），使选中的选项按钮在垂直方向上居中对齐。


（3）单击“绘图”工具栏中的“绘图”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“对齐或分布”|“横向分布”选项，使选中的选项按钮横向均匀分布，效果如图8-8所示。
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（1）单击“绘图”工具栏中的“选择对象”按钮，选中第一列第一个选项按钮，然后按住【Shift】键选中第一列所有的选项按钮，如图8-9所示。
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（2）单击“绘图”工具栏中的“绘图”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“对齐或分布”|“左对齐”选项，让选中的选项按钮靠左对齐。

（3）按照步骤（1）—（5）的操作方法，让各排单元格内的选项按钮垂直对齐，让各列选项按钮靠左对齐，效果如图8-10所示。
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（1） 单击“绘图”工具栏中的“矩形”按钮，在如图8-10所示的位置绘制一个矩形。

（8）选中绘制的矩形框，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置自选图形格式”选项，弹出“设置自选图形格式”对话框，单击“颜色与线条”选项卡，在填充颜色下拉列表中单击“白色”色块，单击“确定“按钮。

（四）绘制组合框

在绘制“组合框”之前，必须在sheet2单元格中输入所需要的详细信息，以便为使用“组合框”做准备。

（1）单击sheet2工作表标签，切换到sheet2工作表中，在各单元格中输入所需要的详细信息，如图8-11所示。

　　　　　　　　图8－11　在sheet2工作表中输入需要的详细信息

（2）单击Sheet1工作表标签，切换到Sheet1工作表中，单击“窗体”工具栏中的“组合框”按钮[image: image7.png]


，在如图8-12所示的位置按下鼠标左键并拖动，绘制一个矩形框，如图8-12所示。
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（3）释放鼠标后，绘制的组合框如图8-12所示。

（4）双击组合框，在弹出的“对象格式”对话框中单击“控制”选项卡，将光标置于“数据源区域”文框中，单击工作表标签sheet2，然后再选中A2：A3单元格区域，如图8-13所示。

（5）单击“确定”按钮，效果如图8-14所示。




（6）按照步骤（2）—（5）的操作方法，为“您的年龄”、“您的单位”、“您的年薪”添加组合框，效果如图8-15所示。

[image: image9.png]12
13
14
15
16
17
18

19
e

PELT

BERE IR

O MseiTs O EEEIES
EREANTEARZ

O FLEITE O &wHIT
BLETEENFEED

O Oxz

foi

ot
B [waEy]
fotoL 2o

BFEH

B IAE

[SEIEE:TE 3

O ERSEERR

OHefE, REPEMT





（7）单击“绘制”工具栏中的“选择对象”按钮，选中“您的姓名”右侧的矩形框，然后按住【Shift】键依次选中“您的性别”、“您的年龄”、“您的单位”、“您的年薪”右侧的“组合框”。

（8）单击“绘图”工具栏中的“绘图”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“对齐或分布”|“左对齐”选项，释放鼠标后，即可完成所选中的对象左对齐。

（9）单击“绘图”工具栏中的“矩形”按钮，在“联系方式”右侧和“您的留言”下方各绘制一个线条为黑色，填充色为白色的矩形。

（10）单击“绘图”工具栏中的“选择对象”按钮，选中“您的姓名”右侧的矩形框，然后按住[shift]键依次选中“您的性别”、“您的年龄”、“您的单位”、“您的年薪”右侧的组合框以及“联系方式”右侧的矩形框，再按照步骤（8）的操方法，让选中的所有图形对象左对齐，效果如图8-16所示。
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　　　　　　　　　　　　　　图8－16

图8-8  使第一排的所有选项按钮垂直居中并均匀分布





图8-7 设置对齐方式





图8-6 绘制完所有选项按钮





图8-5 “设置控制格式”对话框





图8-4  输入文字





图8-3 释放鼠标后变成一个选项按钮





图8-2  “窗体”工具栏





图 7-5  修改格式





图7-4  “对齐”选项卡





图7-3  直接套用格式后显示





图7-2   “自动套用格式”对话框





图8-9 选中第一列所有的选项按钮





图8-10 对齐所有的选项按钮





图8-12  绘制组合框





图8-13 选择数据源区域





图8-14 制作完成的组合框





图8-15  制作完所有的组合框








