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请下载素材【表 4-2-1学生成绩表】 和
【表 4-2-2课程学分】，完善学生成绩
表的学号列填充，其中学号2032602已
退学，并将两个工作表存放在同一个工

作簿内，并新增工作表《班级课程学
分》，用于统计学生学分情况，总学分

大于14学期评价为合格。具体效果

利用wps表格软件完成23级软件技术专业
学生的期中考试成绩表的新建、输入、格
式化和保存，其中低于60分用斜体红色表
示，平均分大于等于85为优秀。效果图如
右图
在wps表格中要完成该案例需要使用数据验
证,填充柄、函数计算,条件格式等功能,具体
操作可分为新建工作簿、录入数据、美化
表格、成绩分析4个任务活动。
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工作簿和工作表的区别
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创建和认识工作簿 

工作簿操作界面介绍



• 选择单元格

• 单元格数据录入

• 编辑单元格

• 快速录入技巧：数据有效性

• 快速录入技巧：快速填充

• 删除单元格

• 小技巧：批量删除空白行



• 合并单元格并设置背景色

• 设置列宽

• 条件格式

• 设置排版

• 1.公式初体验：计算学生的总分和平
均分

• 2.运用函数公式统计学生的名次

• 3.运用函数公式统计学生是否优秀
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请下载素材【表 4-2-1学生成绩表】 和
【表 4-2-2课程学分】，完善学生成绩
表的学号列填充，其中学号2032602已
退学，并将两个工作表存放在同一个工

作簿内，并新增工作表《班级课程学
分》，用于统计学生学分情况，总学分

大于14学期评价为合格。具体效果

请下载素材【表 4-2-1学生成绩表】 和【表 4-2-
2课程学分】，完善学生成绩表的学号列填充，
其中学号2032602已退学，并将两个工作表存放
在同一个工作簿内，并新增工作表《班级课程学
分》，用于统计学生学分情况，总学分大于14学
期评价为合格。具体效果如右图
1.将“班级课程成绩”工作表、“课程对应学分”“班
级课程学分”整合到同一个工作簿；
2.格式化“班级课程成绩”工作表，并运用公式统
计课程的平均分、最高分、最低分，班级的人数
分布情况；
3.选择“班级课程学分”工作表，根据“班级课程成
绩”计算学生的学分（条件：该门课程的成绩大
于或等于60分才可以得到相应的学分），否则学
分为0；同时计算总学分和学期评价情况（条件:
总学分大于或等于14分的学生评价是“合格”，总
学分小于14分的学生评价是“不合格”）。



命名、新建、切换工作表

复制工作表

活动1 创建多工作表

完善工作表《班级课程成绩》

格式化表格《班级课程成绩》

活动2 格式化工作簿



Ø 绘制课程成绩统计表

Ø 统计各课程的平均分、

最高分、最低分

活动3 课程成绩统计

Ø 通过引用工作簿完善

《班级课程学分》的基

础数据

Ø 跨工作表的公式运用计

算学分

Ø 《班级课程学分》分析

活动4 自动计算学分

Ø 创建数据透视表

Ø 设置行列

活动5 运用数据透视表分析



请下载教材素材【表 4-3-1 部门销售表】 ，
完善并美化部门销售，同时根据部门销售
数据进行统计分析商品销售情况、部门销
售情况、个人销售情况使用不同的图表来
展示销售数据，具体效果如右图
1、需要结合公式、单元格设置、条件格式
等功能进行完善和美化销售数据表。
2、通过数据透视图汇总、分析和呈现销售
数据表
3、运用数据透视图得到的汇总表进行可视
化展示，有助于快速直观地分析销售数据
表



运用公式计算销售金

额。

规范化表格的展示。

通过字体背景色，设

置标题。

运用条件格式进行设

置。

01

完善并美化单
元格

销售情况透视表。

销售情况透视图。

02

分析销售数据
情况

运用数据透视图获

得销售人员排行榜。

03

销售人员排行
榜

通过数据透视图分

析各类商品销售占

比。

04

各类商品销售
占比

打印页面设置。

打印设置。

05

打印设置



小鸣最近家里在装修，为了更好地预计和
分配费用，小鸣制作了一份装修预算表
【表 4-4-1：装修预算表】，请你协助他完
成相关表格的整理。
1、装修预算需进行格式美化如下图，并进
行各装修类别费用统计
2、家具清单表按分类升序和总价降序排序，
并进行分类汇总
3、可根据家具清单汇总统计各个家具类别
的汇总费用，并用条状图表示



1. 公式使用

2. 格式设置

活动1 
完善装修预算表

1. 格式化

2. 条件格式设置

活动2
格式化装修预算表

1. 运用条件求和统计各

装修类型的费用

2. 运用多条件判断评估

各装修类型的费用

3. 多关键字排序

4. 分类汇总

活动3
家具统计评估

1. 插入图表

2. 图表编辑

活动4
制作图表
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