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E8_AE_A1_E4_BB_8E_E4_c67_276582.htm 表处理是一种基于

表格的数据处理，并利用数据的行列及其他关系，为人们提

供极为方便的数据分析和处理工具，其中最具代表性的

是Microsoft Excel，它广泛用于企业财务、审计、统计、计划

等众多领域。 6.4.1 Excel的启动与操作窗口一、Excel的启动与

退出⒈Excel的启动⑴双击桌面Excel图标；⑵【开始】→【所

有程序】→【Microsoft Excel 】；⑶双击已经存在的Excel文档

。 ⒉Excel的退出⑴【文件】→【退出】；⑵单击标题栏右边

的关闭按钮【Ｘ】。二、Excel的工作窗口主要由标题栏、菜

单栏、工具栏、滚动条、编辑区、工作表区域、工作表标签

、状态栏、行标题以及任务窗格等部分组成。 三、Excel的数

据组织Excel以工作簿为数据管理单位，以工作表为数据处理

单位，以单元格为最小的操作对象。一个工作簿可以包含多

个工作表，而一个工作表可以包含有多个单元格。 ⑴工作簿

工作簿实际上就是用来存储并处理工作数据的文件。一个工

作簿内最多可以有255个工作表。⑵工作表工作表就是一个表

格，它最大可由此可65536行和256列构成。⑶单元格单元格

是Excel最小的操作对象，实质上就是一个存储单元。6.4.2 工

作簿的建立与基本操作一、工作簿的建立与保存1、建立工作

簿⑴Ctrl＋N；⑵工具栏【新建】；⑶【文件】→【新建】。

注：启动Excel是系统自动产生一个名为“工作簿1”的新工作

簿。 2、保存工作簿⑴【文件】→【保存】。⑵工具栏【保

存】。⑶Ctrl＋S或Shift＋F12。⑷自动保存：【工具】→【选



项】→【保存】设置⑸【文件】→【另存为】。注：将一个

工作簿另行保存往往是备份工作簿的一种简便方法。 二、工

作簿的打开与关闭⒈打开已存在的工作簿文件⑴ 【文件】→

【打开】。⑵工具栏【打开】。⒉关闭工作簿⑴【文件】 → 

【关闭】；⑵单击菜单栏右边的关闭按钮【Ｘ】。 三、工作

表的基本操作⒈选定工作表⑴选定一个工作表。⑵选定多个

工作表。如果要在当前工作簿中选定多张相邻的工作表，则

先选定第一张工作表的标签，然后按住Shift键再逐个单击其

其他工作表的标签即可。若要选定多张不相邻的工作表，则

应选定第一张工作表的标签，然后按住Ctrl 键再单击最后一

张工作表的标签即可。 ⒉工作表之间的切换⑴利用工作表的

名字切换。⑵使用滚动按钮进行切换。⑶使用Ctrl＋PgUp

或Ctrl＋PgDn。 ⒊插入或删除工作表⑴插入工作表①插入一

张新工作表：【插入】→【工作表】。②添加多张工作表

：Shift＋ 【插入】→【工作表】。⑵删除工作表① 【编辑】

→【删除工作表】。 ②右击工作表，菜单选择【删除】。 ⒋

移动和复制工作表⑴移动工作表①在同一个工作簿中移动：

鼠标拖放。②移到另一个工作簿【编辑】→【移动或复制工

作表】⑵复制工作表①在同一个工作簿中复制：Ctrl＋鼠标拖

放。②复制到另一个工作簿【编辑】→【移动或复制工作表

】→“建立副本”。 ⒌重命名工作表⑴双击相应工作表的标

签，然后输入新名称并回车即可。⑵右击工作表标签，选择

【重命名】，然后输入新名称并回车即可。⒍保护工作表【

工具】→【保护】→【保护工作表】。6.4.3 单元格数据的输

入与编辑一、选择单元格被选定的单元格一般称为活动单元

格。⒈选择一个单元格⑴用鼠标选择；⑵使用名字栏；⑶用



命令选择；⑷用键盘定位。⒉选择整行或整列单元格单击行

号或列号即可。 ⒊选择一个区域的单元格⑴选择相邻单元格

组成的区域。⑵选择非相邻单元格组成的区域：Ctrl键。⒋选

择整个工作表：【全选】按钮。 100Test 下载频道开通，各类

考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


