Excel2003答案
1、单击开始—我最近的文档—excel图表

2、单击视图—任务窗格—新建军工作簿—空白工作簿

3、单击工具—自定义—新建—tool—编辑—拉动粘贴到右侧tool框内……

4、单击右上角“A3”，键入“数据区”—按回车键

5、单击文件—新建—于右侧工作区内选择本机上的模板—我的模板—销售报告—按回车键

6、单击文件—另存为—于弹出窗帘选工具（右上角处）—常规选项—保存选项—于打开权限密码栏键入“000” —再次确认—保存

7、单击帮助（中部顶端）—选Ｍ…Ｅxcel帮助—目录—工作簿……

８、单击Ａ３格—输入“２（空格键）１／４” —回车键

９、单击编辑—填充—序列—……

10、单击工具—选项—自定义序列—下拉选择“one ,two ,three” —删除

11、单击数据—设置—有效性——允许任何值

12、单击A1单元格—清除—格式

13、单击右键—删除—整列—确认

14、选取2、3行—右键—插入

　　15、拖动鼠标选择c2至c16—单击编辑—替换—于查找内容中输入…… 替换内容输入…—全部替换

　　16、单击F6格—输入=F6/F17—按Tab键

　　17、选中英语成绩列—鼠标移至状态栏（窗口下部）—单击鼠标右键—选平均值项（可见数值于右下角显示）

　　18、单击函数f(x)（菜单右上部）—选IF项—确定—依次输入“max(b3:k3)>1500”“良好”“一般”—确定

　　19、单击函数f(x)（菜单右上部）—选SUM—确定—输入C2：H2—确定

　　20、单击函数f(x)（菜单右上部）—选ROUND项—输入—D3—1—确定

　　21、选择B3：C16—单击格式—单元格—类型—选择……—确定

　　22、选定A4：G12—格式—单元格—边框—选择（双线、内部）—确认

　　23、选中B13：G13—格式—条件格式—输入……（条件一）—添加—输入……（条件二）输入……（条件一）—确定

　　24、1）选定A1：G10—格式—自动套用格式—……2）选取定G3：G10—点填充颜色(右上角处) —选择浅黄色

　　25、单击文件—页面设置—……

　　26、单击视图—页眉和页脚—自定义页脚—光标移至中间框内—点左边第二个图标（页码）—输入“/”号—点左边算三个图标（总页数）可见“&[页码]/&[总页数]”—确定

　　27、单击文件—打印预览—拖动鼠标……

　　28、选中A1格—单击窗口—拆分?—确定

　　29、单击编辑—移动或复制工作表—工作表—确定

　　30、单击格式—工作表—取消隐藏—选择A—确定

　　31、单击图表向导（右上角）—选中……—选择按列—确定

　　32、单击图表工具栏中按行排列

　　33、右击图表区—图表选项—标题—输入……

　　34、右击图表区—图表区格式—选择……

　　35、单击数据—记录单—条件—输入……—单击“下一条”

　　36、数据—排序—…… 

　　37、数据—筛选—自动筛选—点单价下题标—自定义—输入条件

　　38、1）数据—排序—…… 2）数据—分类汇总—……

　　39、分别以鼠标拖动就可以了

　　40、单击数据—合并计算—分别依次选择sheet1—添加,sheet2—添加,sheet3—添加，选择最左列—确定
