
第 8 套 EXCEL 解答 

(1)【解题步骤】 

步骤 1：打开考生文件夹下的“Excel 素材. xlsx”文件。 

步骤 2：单击[文件]选项卡下“另存为”命令，弹出“另存为”对话框，将

文件名修改为“Excel”，单击“保存”按钮。 

(2) 【解题步骤】 

步骤 1：在“Excel. xlsx”工作簿中，单击“广州”工作表，然后选中 A列，

单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“删除超链接”；选中“A2：A367”数

据区域，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置单元格格式”，弹出“设

置单元格格式”对话框，在“数字”选项卡的“分类”列表中，选择“自定义”，

在右侧的“类型”文本框输入“yy年 m月 d日”，如图 2.2. 1，单击“确定”

按钮。 

           

图 2.2. 1 

步骤 2：按照上述方法，删除“北京”和“上海”工作表中的超链接、设置

单元格格式。 

(3)【解题步骤】 

步骤 1：单击选中“广州”工作表，然后按住键盘上的“Ctrl”键，再单击

选中“北京”和“上海”工作表，此时三张工作表成为一个工作组。 

步骤 2：在“广州”工作表的 I2 单元格中输入公式“=IF(B2<=50,"一级

",IF(B2<=100," 二 级 ",IF(B2<=150," 三 级 ",IF(B2<=200," 四 级

",IF(B2<=300,"五级","六级")))))”，按 Enter 键确认输入，双击 I2 单元

格右下角的填充柄，将公式填充至 I367 单元格。此时，三张表格的 I 列均生成

数据。即可完成 I 列“空气质量指数级别”的填充。 

步骤 3：在“广州”工作表的 J2 单元格中输入公式“=IF(B2<=50,"优

",IF(B2<=100,"良 ",IF(B2<=150," 轻 度 污 染 ",IF(B2<=200,"中 度 污 染



",IF(B2<=300,"重度污染","严重污染")))))”,按 Enter键确认输入，双击

J2 单元格右下角的填充柄，将公式填充至 J367 单元格。此时，三张表格中的 J

列均生成数据。即可完成 J列“空气质量指数类别”的填充。 

 (4)【解题步骤】 

步骤 1：继续保持三张工作表成组状态，选中“广州”工作表的标题行“A1：

J1”，单击【开始】选项卡下【字体】功能组中的“填充颜色”按钮，在下拉列

表中选择一种填充颜色；单击“字体颜色”按钮，在下拉列表中选择一种合适的

字体颜色。 

步骤 2：选择“广州”工作表的数据区域“A2:J367”，单击【开始】选项卡

下【字体】功能组中的“框线”按钮，在下拉列表中选择“所有框线”。 

步骤 3：在“广州”工作表名处单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“取

消组合：工作表” 

步骤 4：选中“北京”工作表的 C2：D367单元格区域，单击【开始】选项卡

下【样式】功能组中的“条件格式”，在下拉列表中选择“新建规则”，弹出“新

建格式规则”对话框，在“选择规则类型”列表框中选中“使用公式确定要设置

格式的单元格”，在下方的文本框中输入公式“=C2=MAX($C2:$D2)”，如图 2.2. 

2左，单击下方“格式”按钮，弹出“设置单元格格式”对话框，在该对话框的

“填充”选项卡中将填充色设置为“红色”，在“字体”选项卡下将字体颜色设

置为“白色，背景 1”，单击“确定”按钮，最后关闭所有对话框。即将同一天

中数值较大的单元格颜色填充为红色、字体颜色设置为“白色，背景 1”。 

步骤 5：选中“上海”工作表的 A2: J367 单元格区域，单击【开始】选项卡

下【样式】功能组中的“条件格式”，在下拉列表中选择“新建规则”，弹出“新

建格式规则”对话框，在“选择规则类型”列表框中选中“使用公式确定要设置

格式的单元格”，在下方的文本框中输入公式“=AND($C2>=100,$D2>=100)”，

如图 2.2. 2 中，单击下方“格式”按钮，弹出“设置单元格格式”对话框，在该

对话框的“字体” 选项卡下将字体颜色设置为“红色”，单击“确定”按钮，

最后关闭所有对话框。即将某天 PM2.5 和 PM10 的数值都不小于 100，则将该天

整行记录的字体颜色都设置为红色。 



     

图 2.2. 2 

步骤 6：选中“广州”工作表的 A2: J367单元格区域，单击[开始]选项卡

下【样式】功能组中的“条件格式”，在下拉列表中选择“新建规则”，弹出

“新建格式规则”对话框，在“选择规则类型”列表框中选中“使用公式确定

要设置格式的单元格”，在下方的文本框中输入公式：

“=AND($B2>AVERAGE($B$2:$B$367),OR(WEEKDAY($A2,2)=6,WEEKDAY($A2

,2)=7)) ”，如图所示，单击下方“格式”按钮，弹出“设置单元格格式”对

话框，在该对话框的“字体”选项卡下将字体颜色设置为“红色”，如图 2.2. 

2右，单击“确定”按钮，最后关闭所有对话框。即将某天为周末(周六或周

日)，且 AQI指数大于广州市 AQI指数的全年平均值，则将该天整行记录的字体

颜色设置为红色。 

(5)【解题步骤】 

步骤 1：单击【审阅】选项卡下【更改】选项组中的“保护工作簿”按钮，

取消对工作簿的保护。 

步骤 2：调整工作表标签的顺序。单击选中“北京”工作表名，按住鼠标左

键，将其移动到最左侧位置；选中“上海”工作表名，按住鼠标左键，将其移动

到“北京”工作表右侧；选中“广州”工作表名，按住鼠标左键，将其移动到“上

海”工作表右侧。 

(6)【解题步骤】 

创建数据透视表和数据透视图 

步骤 1：选中“广州”工作表中数据区域的任意一个单元格， 按“ALT+D+P+P”

快捷键，弹出“数据透视表和数据透视图向导--步骤 1 (共 3 步)”对话框，选

中“多重合并计算数据区域”和“数据透视图(及数据透视表)”选项，如图 2.2. 

3左，然后单击“下一步”按钮。 

步骤 2：在弹出的“数据透视表和数据透视图向导--步骤 2a (共 3步)”对

话框中选择“自定义页字段”选项，如图 2.2. 3右，然后单击“下一步”按钮。 



     

图 2.2. 3 

步骤 3：在弹出的“数据透视表和数据透视图向导-步骤 2b (共 3步)”对话

框中，单击“选定区域”文本框右侧的“折叠按钮”，选取“北京”工作表的数

据区域“A1：B367”， 然后点击“添加”按钮，在下方的“请先指定要建立在

数据透视表中的页字段数目”中选择“1”选项，在“字段 1”中输入文本“北

京”，如图 2.2. 4左。 

     

图 2.2. 4 

继续单击上方“选定区域”文本框右侧的“折叠按钮”，选取“上海”工作

表的数据区域“A1:B367”，然后点击“添加”按钮，在下方的“请先指定要建

立在数据透视表中的页字段数目”中选择“1”选项，在“字段 1”中输入文本“上

海”，如图 2.2. 4中。 

继续单击上方“选定区域”文本框右侧的“折叠按钮”，选取“广州”工作

表的数据区域“A1:B367”，然后点击“添加”按钮，在下方的“请先指定要建

立在数据透视表中的页字段数目”中选择“1”选项，在“字段 1”中输入文本“广

州”，如图 2.2. 4右。 

步骤 5：在出现的新工作表中选中 A5 单元格，单击鼠标右键，在弹出的快

捷菜单中 “组合”对话框，采用默认设置，如图 2.2. 5左 1，直接单击“确定”

按钮。 

步骤 6：单击【数据透视表工具/设计】选项卡下【布局】功能组中的“总计”

按钮，在下拉列表中选择“对行和列禁用”，如图 2.2. 5左 2；然后选中 B5单



元格，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“值汇总依据/平均值” ，如图

2.2. 5左 3；，选中“B5：B16”单元格区域，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜

单中选择“设置单元格格式”，弹出“设置单元格格式”对话框，在“数字”选

项卡的“分类”列表框中选择“数值”，将右侧的“小数位数”设置为“0”，单

击“确定”按钮，如图 2.2. 5右 1。 

    

图 2.2. 5 

步骤 7：参考考生文件夹下的“数据透视表和数据透视图. png”文件，将 A4

单元格内容修改为“月份”，将 A3单元格内容修改为“月平均值”，删除 B3单

元格内容，将 A1单元格内容修改为“城市”，适当调整行高。 

步骤 8：将右侧的数据透视图移动到 C1：N16 单元格区域，单击【数据透视

图工具/设计】选项卡下【类型】功能组中的“更改图表类型”，打开“更改图

表类型”对话框，选择“折线图/带数据标记的折线图”，单击“确定”按钮。 

步骤 9：选中图表，点击图表右方“图表元素”，在下拉列表中，不勾选“图

例”和“网格线”，然后在点击“坐标轴”向右导向按钮，在下拉列表中不勾选

“主要纵坐标轴”。 

          

图 2.2. 6 

步骤 10：在【数据透视图工具/格式】选项卡下【当前所选内容】功能组中

的“图表元素”下拉列表框中选择“系列 AQI指数”，将绘图区域中所有数据标

记点全部选中，然后鼠标右键单击任一标记点，在弹出的快捷菜单中选择“设置

数据系列格式”，弹出右侧“设置数据系列格式”对话框，点击左边的“填充与

线条”，然后点击下方的“标记”，在下方“数据标记选项”，设置标记类型为

“内置/实心圆圈”，大小为 7，如图 2.2. 6 左所示，单击“关闭”按钮，关闭



对话框。 

步骤 11：选中图表，点击图表右方“图表元素”，在下拉列表中点击“数据

标签”的向右导向按钮，在下拉列表中选择“上方”；选中绘图区中的任一标签

文本框，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置数据标签格式”，弹出

右侧“设置数据标签格式”对话框，在下方的列表框中点击“数字”，在下方的

“类别”列表框中选择“自定义”，在下方的“格式代码”文本框中输入“[红

色][>100]0；0”，单击“添加”按钮，如图 2.2. 6中所示，最后单击“关闭”

按钮，关闭对话框。显示数据标签，且当数据标签的值大于 100 时，标签字体颜

色为红色(颜色应可以根据选择城市的不同而自动变化)。 

步骤 12：单击选中图表绘图区的标题文本框.在上方的“编辑栏”中输入“=”，

然后单击 B1 单元格，按 Enter 键确认输入。标题为城市名称，且可随着数据透

视表 B1 单元格中所选择城市的变化而自动更新。 

步骤 13：选中绘图区中的“城市”按钮，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单

中选择“隐藏图表上的所有字段按钮将绘图区中的所有按钮进行隐藏，如图 2.2. 

5右。 

步骤 14：将工作表名称修改为“月均值”，并拖动至所有工作表的右侧，并

在 B1单元格中下拉按钮选择“北京”选项。 

 (7)【解题步骤】 

步骤 1：选中“北京"工作表，选择 A1：J367 数据区域，单击【页面布局】

选项卡下【页面设置】功能组中的“打印区域”按钮，在下拉列表中选择“设置

打印区域”；然后单击“打印标题”按钮，弹出“页面设置”对话框，将“顶端

标题行”设置为“$1：$1”，如图 2.2. 7左所示，单击“确定”按钮。 

      

图 2.2. 7 

步骤 2：按照上述同样方法，设置“上海”和“广州”工作表的打印区域和

打印标题。 

步骤 3：在“北京”工作表中选择 A1：J367数据区域，在【页面布局】选项

卡下【页面设置】功能组中将“纸张方向”设置为“横向”；在右侧的【调整为

合适大小】功能组中，将“宽度”设置为“1页”，如图 2.2. 7 右。按照上述同

样方法，设置“上海”和“广州”工作表的纸张方向和表格宽度。 

步骤 4：在“空气质量指数说明”工作表中选择 A1：D7数据区域，在页面布



局]选项卡下【页面设置】功能组中的“打印区域”按钮，在下拉列表中选择“设

置打印区域”，将“纸张方向”设置为“横向”；在右侧的【调整为合适大小】

功能组中，将“宽度”设置为“1页”。 

步骤 5：选中“月均值”工作表，选择 A1：N16 数据区域，单击页面布局]选

项卡下【页面设置】功能组中的“打印区域”按钮，在下拉列表中选择“设置打

印区域”，将“纸张方向”设置为“横向”，在右侧的[调整为合适大小]功能组

中，将“宽度”设置为“1页”。 

步骤 6：选中“北京”工作表，按住键盘上的 Shift键，单击选中最后一张

工作表“月均值”，将全部工作表全部选中，单击【页面布局】选项卡下【页面

设置】功能组右下角的对话框启动器按钮，弹出“页面设置”对话框，切换到“页

眉/页脚”选项卡，单击“自定义页脚”，弹出“页脚设置”对话框，将光标置

于“中”文本框中，单击上方的“插入页码”按钮，输入“0f”，然后单击上方

的“插入页数”按钮，如图 2.2. 8所示，单击“确定”按钮，最后关闭所有对

话框。 

 

图 2.2. 8 

 


