一、请打开试卷目录中文件名为“Excel01.xls”工作簿，按下列要求进行操作，做完之后按原名保存并退出。

1.计算所有学生的总分。

2.在“姓名”后插入一列，标题命名为“学校”。

3.在“学校”一列输入学校名字为“一中”。

********************************************************************************************

二、请打开试卷目录中文件名为“Excel02.xls”工作簿，按下列要求进行操作，做完之后按原名保存并退出。

1.将“世界著名大河”工作表中的数据按"流域面积"从大到小排序。

2.删除流域面积最小的河流所在行。

3.利用SUM函数计算出所有河流的总长度，结果保存在D11单元格内。

********************************************************************************************

三、请打开试卷目录中文件名为“Excel03.xls”工作簿，按下列要求进行操作，做完之后按原名保存并退出。

1.将矩形区域A1：E1合并，并将其中的文字格式设置为：黑体，14磅。

2.计算出每种学习用具所得的“利润”。

3.将学习用具按“利润”由高到低的顺序排序。

********************************************************************************************

四、请打开试卷目录中文件名为“Excel04.xls”工作簿，按下列要求进行操作，做完之后按原名保存并退出。

1.计算出每位学生的总分。

2.计算出每位学生的平均分。

3.计算出这个班学生的单科平均分。

********************************************************************************************

五、请打开试卷目录中文件名为“Excel05.xls”工作簿，按下列要求进行操作，做完之后按原名保存并退出。

1.将矩形区域A1:H1合并并居中。

2.将标题文字格式改为黑体、24磅、加粗。

3.将A－H列的列宽统一调整为10,将1－12行的行高调整为20。

*******************************************************************************

六、请打开试卷目录中文件名为“Excel06.xls”工作簿，按下列要求进行操作，做完之后按原名保存并退出。

1.按“班级”升序排序。

2.删除5班所有学生数据及其所在的行。

3.计算出每位学生的总分。

********************************************************************************************

七、请打开试卷目录中文件名为“Excel07.xls”工作簿，按下列要求进行操作，做完之后按原名保存并退出。

1.将工作表sheet2中的内容复制到工作表sheet1中。

2.在工作表sheet1中计算出所有学生的总分。

3.在工作表sheet1中，按“总分”从高到低排序。

********************************************************************************************

八、请打开试卷目录中文件名为“Excel08.xls”工作簿，按下列要求进行操作，做完之后按原名保存并退出。

1.删除“备注”所在的列。

2.计算出所有学生的总分。

3.删除“微机”成绩为“B”的学生信息及其所在的行。

********************************************************************************************

九、请打开试卷目录中文件名为“Excel08.xls”工作簿，按下列要求进行操作，做完之后按原名保存并退出。

这是某次比赛中，评委给其中一个选手的打分情况表，请按照以下情况进行操作。

1.按“打分”降序排列。

2.去掉最高分和最低分（将最高分、最低分所在行删除。）

3.计算该选手的总得分。

********************************************************************************************

十、请打开试卷目录中文件名为“Excel10.xls”工作簿，按下列要求进行操作，做完之后按原名保存并退出。

1.在序号列添加序号“1,2，……6”；

2.将表格按“性别”降序排列；

3.在第1行上面再插入一个空行，将矩形区域A1:J1合并、居中，并输入文字“体育成绩表”。

