学生成绩单的制作

实例分析

本例是用ET制作的一个学生成绩单，主要用到了ET的一些基本操作及常用的功能，如调整行高列宽、合并单元格、自动填充、排序、函数SUM等，是一个较简单的例子。如下图所示：
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第1步：输入数据

在制作一张表格时我们最好先建立表头，然后确定表的行标题和列标题的位置，最后填入表的数据。

数据输入步骤如下：

1. 合并单元格A1：H1：选择区域A1：H1，然后点击工具栏中的图标[image: image2.bmp]或打开“编辑”菜单点击“合并单元格”命令，再输入“高三（二）班各科成绩单”；

2. 在第2行输入表的行标题：学号、姓名、语文、数学、英语、物理、化学、总分；

3. 输入不用计算的数据“学号”和“姓名”。在输入学号时，可以使用自动填充功能：先输入前两个数据，再选中这两个单元格且把鼠标放在选中区域的右下角，按住鼠标左键拖到所需的位置。释放鼠标后ET会根据你输入的内容自动填充下面的数据。

4. 将各科成绩依次填入，若有相同数据的可以采用复制/粘贴单元格的方式快速输入。
第2步：简单计算

一、计算每个人的总分。可以有以下几种方式：

· 使用自动求和：选中C3：H3，在工具栏中按下自动求和图标[image: image3.bmp]，则会在H3中显示“孙悟空”的总分，其它也依此方法。

· 使用公式：在H3中输入“=C3+D3+E3+F3+G3”，这里不用考虑大小写，注意在编辑公式时一定要在开始加上“=”号；也可以点击编辑栏左边的[image: image4.bmp]按钮，再输入C3+D3+E3+F3+G3，然后按“Enter”键或按编辑栏中的“输入”按钮确认，在H3中就输入了一个公式且会显示出结果。其它的可用自动填充的方式计算，用鼠标左键拖动边框右下脚向下填充即可。使用这种方式的优点：当原始数据更改时，其总分会自动相应变化。

· 使用函数SUM：在H3中输入“=SUM（C3：G3）”，同样这里也不区分大小写，可在单元格里输入也可在编辑栏中输入。利用自动填充来（点击H3右下角，按鼠标左键拖动到所需的位置）计算出其它人的总分。

二、求平均分。

选中C15后在编辑框中或直接在C15中输入公式“=SUM(C3:C14)/12”，按“确定”，将算出“语文”的平均分。再选中C15，按住鼠标左键向右拖动到G15，计算出其它各科平均分。

三、计算各科不及格人数。

选中C16，然后输入公式“=COUNTIF(C3:C14,”<60”)”，按“确定”，计算出语文的不及格人数。再选中以C16，按住鼠标左键向右到G16，计算出其它各科的不及格人数。

四、输入制表日期。

最后在表的底部输入制表的日期，按Ctrl+；（分号）快速输入当前日期。

日期的显示格式是可以设置的，点击常用工具条上的单元格属性图标[image: image5.bmp]，或选择主菜单“格式|单元格…”命令，在下面对话框中您可选择任意一种日期表示格式。
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第3步：排序

总分出来以后就可以给他们排名次了。其步骤如下：

1. 选择单元格区域“H3：H14”；

2. 打开 “工具” 菜单，单击“排序…”命令，弹出对话框如下图：
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3. 选择主关键字为“H列”，选择“递减”排序方式；

4. 在方向框中选择“按列排序”；

5. 单击“确定”按钮。

第4步：调整行高和列宽

如果您觉得工作表默认的行列大小不太合适，可以自己调整行高或列宽。

设置行高：

方法一： 

1. 选择单行、多行或区域；

2. 打开 “格式”菜单，将鼠标指向“行”；

3. 单击“行高”，在弹出的对话框中输入要设置的数值。单击“最适合行高”，可设置成最适合的行高。

如果选择的是区域，则区域所在行的行高都被调整为所设置的值或最合适的行高。

方法二： 

1. 选择单行、多行或区域；

2. 将鼠标移到任一选中行的下方交界处；

3. 当光标变为[image: image8.bmp]时拖动交界线，调整到您所需的位置。
设置列宽的方法类似设置行高，这里就不多说了。

要点提示

1、 自动求和。

自动求和是在制作表格时经常用到的功能，打开“工具”菜单，将鼠标指向“自动求和”命令或点击常用工具条上自动求和图标[image: image9.bmp]右边的三角形，可以看到ET提供的四种自动求和形式：

· 智能：当所选区域只有一行时，横向求和；如果您预留了求和结果存放的位置，即当所选区域最右一列内只有空单元格或公式时，进行横向求和；所选区域最下一行内只有空单元格或公式的，进行纵向求和；其它都默认为纵向求和。

· 纵横：同时对选定数据进行纵、横方向求和，其和在数据的下边和右边的空白单元格中。

· 横向：只对选定数据横向求和，每行数据的和在其右边对应单元格中。

· 纵向：只对选定数据纵向求和，每列数据的和在其下边的对应单元格中。

二、定义名称

在ET中可以为单元格、区域或常量命名。例如在上面的例子中将区域“C3：G3”命名为“aa”，在求其总分时只需输入“=SUM（aa）”即可计算出他的总分。这种情况下其他人的成绩就不能通过拷贝公式来计算了，因为使用名称对单元格或区域的调用是绝对的调用。命名后的单元格或区域可以通过名称来选择该单元格或区域，名称可以直接从名称框的下拉列表中选择，并直接在公式中进行调用。命名方式有以下两种：

· 从“插入”菜单命名。步骤如下：

1) 打开“插入”菜单，将鼠标指向“名称”；

2) 单击“定义…”命令；

3) 在最上面的编辑框输入名称，然后在“引用位置”输入要命名的单元格或区域；

4) 如果只命名一个，请单击“确定”按钮；如果要命名多个，请单击“添加” 按钮，继续为其它的命名。
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· 在名称栏中命名。步骤如下：

1) 选择单元格或单元格区域；

2) 在“名称栏”中输入您想要的名称；

3) 按“Enter”键确认。

这时在“名称定义”对话框中也保存了您所输入的东西，引用该名称时可以直接输入或从“名称定义”对话框中选择已有的名称。在名称栏中直接输入单元格引用或者已有的单元格名称，确认，将跳转到指定单元格。
ET还提供了一种可随时查看选中区域数据之和的方法：选中数据区域，状态栏的右侧将出现所选的区域中数据和的值。





ET中还有快速输入当前时间的方法：按Ctrl+Shift+；（分号）输入当前时间。





双击行或列的交界线，ET会根据单元格的内容给这一行或列设置最合适的高或宽。








