[image: image1.png]IHE ®EO NEY SO0 B0 IRD FXO BOW FHW -8 X
DEH RS PE s 9 8= slzlmpie -of
£ -2 B 7y )

J15 - 3

a [ 8B [ ¢ T o T T r T e[ & [ 3
1
2 v
10" % Wi\ Sheet1 {Sheet2 {Sheets/ l< gl

e HE



[image: image86.png]B Kicrosoft Excel - REBTLHEFHHERL

5] e @E© N0 BAD #Re TAD SE0 0w
B w -8 x

NEHRISRIBE|SLBI Co8 = e
26 EEr

D

Sheetl
EE 5




[image: image87.png]IO @EO 10y SA0 #ie TAQD HEQ 0w
B w -8 x

NEHRIGRIBE| B9 08 3B
24 - -|[B]z[u] H) oA
K15 A A 25

A | B [ ¢ [ o [ E [ F [=&f
1 1 2 3 4 5 8
(2| 2 3 a 5 8 1
3 3 a 5 8 1 8
4 4 5 8 1 8 2
5 5 8 1 8 2 10
3 i 1 8 2 10 1
7 7 g2y L] 1n 11 192 v
i« b ¥\ Sheet! {Sheet2 {Sheet3/ [ |

e HE



[image: image88.jpg]




第1章  Excel基础

Microsoft Excel 2003是微软公司开发的一个功能强大、技术先进、使用方便的表格式数据系统，是办公人员公认的数据管理与分析工具。利用Excel工作表可以进行各种统计、报表分析及图形分析等操作，同时Excel 2003凭借其自身丰富的计算工具、分析工具以及灵活多样的表达形式，轻松地帮助用户建立管理模型与分析模型，并且通过自身功能对数据进行高效、准确的管理与分析。
本章主要介绍Excel 2003的一些基本知识，重点讲解Excel 2003界面介绍、基础操作、编辑工作表及Excel在公司管理中的应用等基础知识。通过本章的学习，读者可以在短时间内快速掌握Excel 2003的基本操作。

1.1  Excel 2003界面介绍

界面是用户操作工作表的主界面，通过界面可以完成Excel 2003表格的各种操作。Excel 2003界面主要包括标题栏、菜单栏、工具栏、编辑栏、状态栏、工作表标签等，Excel工作表所有操作都在此界面内完成。下面重点介绍Excel 2003界面的基础知识及操作。

1.1.1  标题栏

标题栏位于工作表的最顶端，主要分为3个部分，分别为程序名称及工作簿名称，Excel图标和最大化、最小化及关闭按钮，如图1.1所示。
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图1.1  标题栏

在标题栏的中间部分显示了程序名及工作簿名称。例如Microsoft Excel-Book2，其中Microsoft Excel为程序名，Book2为工作簿名称。在标题栏的最左边，是Excel图标。通过Excel图标，可以对窗口进行还原、移动、最大化、最小化及关闭操作。在标题栏的最右边，是【最小化】、【最大化】及【关闭】按钮。单击【最小化】按钮，可将工作簿缩小到任务栏中。单击【最大化】按钮，可将工作簿放大到最大程度，当工作表显示为最大程度时，标题栏中的【最大化】按钮将变成【还原】按钮[image: image2.png]


。单击【关闭】按钮，即可关闭工作簿。

(说明：在工具栏上双击可使工作表最大化；重复双击可恢复工作表到最初状态。

1.1.2  菜单栏

菜单栏位于标题栏的下方，主要包含“文件”、“编辑”、“视图”、“插入”、“格式”、“工具”、“数据”、“窗口”以及“帮助”菜单，如图1.2所示。

[image: image3.png]B Ricroso Boo B
S ItE &E@ NEE A0 #Xie TAO HEQ BO® #ho -8
DEHRSRIBEI S B S0 - -SRI MHNS -©@
12 < B 7 U| R CA-

- A

[ 8 [ ¢ [ oD E [ F [ 6 | |
1
2
10" % Wi\ Sheet1 {Sheet2 {Sheets/ l< gl
B BT




图1.2  菜单栏

单击菜单名称时，会显示一个下拉菜单。用户可以从下拉菜单中选择需要的命令，从而完成Excel的各种操作。

(说明：用户还可以使用快捷键选择菜单中的命令，例如Ctrl+N为“新建”命令，可以新建工作表；Ctrl+O为“打开”命令，可以打开已存储的工作表。

1.1.3  常用工具栏

常用工具栏位于菜单栏的下方，主要包含了Excel中一些常用的命令。利用这些命令用户可以快速地完成各种操作，例如新建、打开、保存、打印命令等，如图1.3所示。
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图1.3  常用工具栏

(说明：用户可单击【常用工具栏】后面的【工具栏选项】按钮，在打开的子菜单中选择【添加或删除按钮】|【常用】选项中的任意一个命令，即可隐藏或显示此命令。

1.1.4  格式工具栏

格式工具栏通常位于常用工具栏的下方，主要包含了编辑文件文字及格式的一些命令。利用这些命令，用户可以快速改变字体型号、外观及字型，也可以快速改变文件的编排。例如字体加粗、合并及居中、货币样式等，如图1.4所示。
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图1.4  格式工具栏

(说明：用户可单击【格式工具栏】后面的【工具栏选项】按钮，在打开的子菜单中选择【在一行内显示按钮】命令，将“格式工具栏”与“常用工具栏”合并在一行内。

1.1.5  编辑栏

编辑栏位于格式工具栏的下方，主要用于输入或编辑单元格内容。例如输入数字、文本或公式，如图1.5所示。
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图1.5  编辑栏

在编辑栏的左侧会显示【取消】按钮[image: image7.png]


、【输入】按钮[image: image8.png]


及【插入函数】按钮[image: image9.png]b3



。当用户在单元格中输入数据时，单击【取消】按钮将取消数据输入，单击【输入】按钮可输入数据。单击【插入函数】按钮时，将自动打开【插入函数】对话框，方便用户查找及插入函数。

(说明：在单元格中输入数据时，按Enter键表示输入数据；按Delete键表示删除数据。

1.1.6  单元格地址

单元格地址也称为名称框，位于编辑栏的左侧，主要用来显示单元格及单元格区域名称。例如，当用户选择了单元格I17时，在单元格地址中将显示“I17”，如图1.6所示。

如果用户为单元格区域定义名称，则在单元格地址中将显示已定义的名称。例如，用户对单元格A1命名为“工作表”，当用户选择单元格A1时，在单元格地址中将显示“工作表”，如图1.7所示。

[image: image10.png]Bl Nicrosoft Excel - Book2
H) e @E© 0w BAD #Xe TAD SEQ 0w #Ho
DEEHRIQR PS8 LB S0 |8 T 5] E B 0%

S -2 -|B I U|

1«7 W\ Shestt (Sheetz {Shezts
5isE





图1.6  单元格地址
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图1.7  显示定义名称的单元格地址

1.1.7  列标与行标

列标位于编辑栏的下方，以字母A、B、C…进行显示，每个字母代表一列。例如，B表示B列。行标位于工作表的左侧，以数字1、2、3…进行显示，每个数字代表一行。例如，2代表第2行，如图1.8所示。
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图1.8  列标与行标

(说明：在列标与行标的交叉处，为【全选】按钮。单击【全选】按钮，即可选择整个工作表区域。

1.1.8  工作表标签

工作表标签位于工作表的最底端，系统默认情况下分为Sheet1、Sheet2与Sheet3，主要用来标示不同名称的工作表，如图1.9所示。

(说明：用户可以双击工作表标签，来更改工作表标签名称。或者，通过单击鼠标右键更改工作表标签名称或删除、插入工作表。
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图1.9  工作表标签

1.1.9  状态栏

状态栏位于工作表标签的下方，主要用来显示工作区的状态。一般情况下，状态栏中只显示“就绪”状态，表示工作表已准备好，如图1.10所示。
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图1.10  “就绪”状态

(说明：当用户在工作表中输入数据时，状态栏中将显示“输入”状态，标示工作表正在进行输入数据，如图1.11所示。
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图1.11  “输入”状态

1.1.10  分割框

分割框，即是将工作表分割成两个窗口，可以同时查看不同区域的数据。分割框主要分为水平窗口分割框与垂直窗口分割框。

· 水平窗口分割框：位于垂直滚动条的顶部。移动鼠标指针至垂直滚动条的顶部，当鼠标指针变为[image: image16.bmp]形状时，拖动水平分割框至工作表中的任一行，则可将表格分为上下两部分。分割后的工作表将显示上下两个滚动条及上下两个工作表。每个工作表具有一个滚动条，达到通过两个工作表可以同时查看上下不同区域的数据的作用，如图1.12所示。
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图1.12  水平窗口分割框

· 垂直窗口分割框：位于水平滚动条的最右侧。移动鼠标指针至水平滚动条的最右侧，当鼠标指针变成[image: image18.bmp]形状时，拖动垂直分割框至工作表中的任一列，可将工作表分成左右两部分。分割后的工作表将显示左右两个滚动条及左右两个工作表。每个工作表具有一个滚动条，达到通过两个工作表可以同时查看左右不同区域的数据的功能，如图1.13所示。
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图1.13  垂直窗口分割框

(说明：同时使用水平分割框与垂直分割框，可将工作表分割成4个部分。用户可通过4个工作表查看庞大的数据，如图1.14所示。
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图1.14  水平分割框与垂直分割框

1.2  Excel基础操作

Excel基础操作是Excel工作表中最基本的操作，主要包括打开工作表、新建工作表、保存及打印工作表等内容。通过Excel的基础操作，可以使用户掌握Excel基础，为高深的Excel函数及数据分析打下良好的基础。在本小节中，将详细讲解Excel基础操作知识。

1.2.1  启动Excel工作表

启动Excel工作表，即打开一个新的工作表。启动Excel工作表可分为程序启动与桌面图标启动两种方法。具体的操作步骤如下所述。

（1）选择【开始】|【程序】|Office 2003 | Excel 2003命令，启动Excel工作表，如图1.15所示。

（2）双击桌面中的Excel 2003图标，即可启动Excel工作表，如图1.16所示。
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图1.15  启动Excel工作表                       图1.16  双击图标启动Excel工作表

1.2.2  打开工作表

打开工作表，即打开已经存储在本地计算机中的Excel文件。具体的操作步骤如下所述。

（1）启动Excel工作表，如图1.17所示。
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图1.17  启动Excel工作表

（2）选择【文件】|【打开】命令，进入【打开】对话框，如图1.18所示。

（3）在【打开】对话框中，选择将要打开工作表的存储位置。在此，选择【桌面】文件夹，进入【桌面】文件夹中，如图1.19所示。
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图1.18  【打开】对话框                        图1.19  【桌面】文件夹

（4）在【桌面】文件夹中，选择名为“1111”的工作表。单击【打开】按钮，即完成打开工作表的操作，如图1.20所示。
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图1.20  打开的工作表

(说明：打开工作表时，用户也可以通过单击【常用工具栏】|【打开】按钮来执行，或者使用Ctrl+O快捷键来执行。

1.2.3  新建工作簿

新建工作簿，即在已打开的工作表中重新创建一个新的工作簿。具体的操作步骤如下所述。

（1）打开1.2.2小节中的工作表，并选择【文件】|【新建】命令，打开【新建工作簿】任务窗格，如图1.21所示。

（2）在【新建工作簿】任务窗格中选择【空白工作簿】，即新建了名为“Book1”的工作表，如图1.22所示。
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图1.21  【新建工作簿】任务窗格                     图1.22  新建的工作簿

(说明：新建工作簿时，用户也可以通过单击【常用工具栏】|【新建】按钮来执行，或者使用Ctrl+N快捷键来执行。

1.2.4  保存工作表

保存工作表，即将编辑或更改、输入的工作表进行保存。保存工作表分为保存已经保存过的工作表及保存新建工作表两种方法。具体的操作步骤如下所述。

（1）打开1.2.3小节中的工作表，并选择【文件】|【保存】命令，进入【另存为】对话框，如图1.23所示。

（2）在【另存为】对话框中选择保存位置，在此选择【我的电脑】|【游戏（E）】，进入【游戏（E）】文件夹中，如图1.24所示。
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图1.23  【另存为】对话框                       图1.24  【游戏（E）】文件夹

（3）在【另存为】对话框中，单击【保存】按钮，即完成保存新建工作表的操作。在【游戏（E）】文件夹中，将显示已保存的工作表，如图1.25所示。

（4）打开名为1111的工作表，如图1.26所示。
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图1.25  保存的工作表                          图1.26  名为1111的工作表

（5）选择【文件】|【保存】命令，即对文件进行保存。

(说明：保存工作表时，用户也可以通过单击【常用工具栏】|【保存】按钮来执行，或者使用Ctrl+S快捷键来执行。

1.2.5  打印工作表

打印工作表，即是将已经编辑好的工作表进行打印输出。具体的操作步骤如下所述。

（1）打开1.2.4小节中的工作表，并选择【文件】|【打印】命令，进入【打印内容】对话框中，如图1.27所示。

（2）在【打印内容】对话框中，可通过【名称】下拉列表框来选择打印机名称，并通过【打印范围】选项组来选择需要打印的页数范围，最后可以通过【打印份数】选项来选择需要打印的份数。在此，选择【打印范围】为“页”，并选择页范围为1~5页，再选择【打印份数】为“2”份，如图1.28所示。
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图1.27  【打印内容】对话框                          图1.28  设置打印参数

（3）在【打印内容】对话框中，单击【确定】按钮，即完成打印工作表的操作。

(说明：打印工作表时，用户也可以通过单击【常用工具栏】|【打印】按钮来快速执行，或者使用Ctrl+P快捷键来执行。

1.3  编辑工作表

编辑工作表即输入工作表数据及设置工作表的格式。通过编辑工作表，可使工作表的界面更加整齐、优美。编辑工作表的内容主要包括单元格的操作、查找与替换、设置单元格格式等。本小节将按照从基础逐步深入的方法，详细讲解编辑工作表的操作方法。

1.3.1  单元格的操作

单元格是整个工作表中最基本的元素，工作表中所有的数据必须依据单元格来完成输入或编辑，所以单元格的操作在工作表中是最基础的操作。单元格的操作方法如下所述。

· 可通过移动鼠标指针并单击鼠标的方法，对单元格进行任意操作。
· 可通过按键盘中“上下左右”键的方法，对单元格进行上下左右操作。

· 可通过按Tab键及Enter键的方法，对单元格进行横向及竖向操作。

· 可通过拖动鼠标的方法，同时选择多个单元格，即选择单元格区域。

1.3.2  输入数据

输入数据即向单元格中输入数值、文本、日期时间及公式等，Excel工作表会自动判断所输入的数据类型并按不同类型显示在单元格中。输入数据的具体操作步骤如下所述。

（1）在单元格中输入数字时，Excel工作表会按数值格式显示在单元格中。数值格式即在单元格中自动靠右对齐，如图1.29所示。
(说明：横向输入连续数字时，可移动鼠标至单元格右下角，当鼠标指针变成黑色“+”号，按下Ctrl键并横向拖动鼠标，可按顺序进行数值填充；纵向输入连续数字时，可移动鼠标指针至单元格右下角，当鼠标指针变成黑色“+”号，按下Ctrl键并纵向拖动鼠标，可按顺序进行数值填充。

（2）在单元格中输入文本时，Excel工作表会按文本格式显示在单元格中，文本格式即在单元格中自动靠左对齐，如图1.30所示。

(说明：输入相同文本时，可选择已输入的单元格，并移动鼠标指针至单元格右下角，并横向或竖向拖动鼠标，进行填充相同的文本。
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图1.29  输入数字                                  图1.30  输入文本

（3）在单元格中输入日期及时间时，Excel工作表会按数字格式显示在单元格中。数字格式即在单元格中自动靠右对齐，如图1.31所示。

（4）在单元格中输入的数据以“=”开始时，Excel工作表会按公式格式显示在单元格中，如图1.32所示。

(说明：在输入简单的公式时，可以用“+”代表“=”。
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图1.31  输入日期及时间                             图1.32  输入公式

1.3.3  查找与替换

查找，即通过【编辑】|【查找】命令在工作表中查找一致的数据或文本。替换，即是通过【编辑】|【替换】命令，在工作表中将查找到的数据及文本按照要求进行替换。具体的操作步骤如下所述。

（1）选择【编辑】|【查找】命令，打开【查找和替换】对话框，如图1.33所示。

（2）在【查找和替换】对话框中的【查找内容】文本框中输入需要查找的数据，例如输入数值“2”。单击【查找下一个】按钮，进行数据查找，如图1.34所示。
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图1.33  【查找和替换】对话框                         图1.34  输入查找内容

（3）选择【编辑】|【替换】命令，打开【查找和替换】对话框，如图1.35所示。

（4）在【查找和替换】对话框中的【查找内容】与【替换为】文本框中分别输入需要查找及替换的数据，例如输入“2”与“3”数据，即把工作表中的“2”数据替换成“3”数据，如图1.36所示。
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图1.35  【查找和替换】对话框                        图1.36  输入替换数值

（5）单击【替换】或【全部替换】按钮，即可替换部分数据或全部数据。单击【全部替换】按钮，系统将提示“Excel已经完成搜索并进行了6处替换”，如图1.37所示。
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图1.37  系统提示替换信息

（6）单击【确定】按钮，即完成替换文本的操作。

(说明：使用快捷键Ctrl+F，可快速打开【查找与替换】对话框。

1.3.4  合并单元格

合并单元格是将两个以上的单元格进行合并。具体的操作步骤如下所述。

（1）选择单元格E4、F4，如图1.38所示。

（2）单击【格式工具栏】|【合并及居中】按钮，对所选单元格区域进行横向合并，如       图1.39所示。
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图1.38  选择单元格                                图1.39  合并单元格

（3）选择单元格D4:D6，如图1.40所示。

（4）单击【格式工具栏】|【合并及居中】按钮，对所选单元格区域进行纵向合并，如       图1.41所示。
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图1.40  选择单元格区域                            图1.41  合并单元格区域

（5）选择合并后的单元格，并单击【格式工具栏】|【合并及居中】按钮，可取消对所选单元格的合并。

(说明：在合并单元格时，如果选择的单元格中都包含数据，系统将提示“选择区域包含多重数据。合并到一个单元格后只能保留最左上角的数据”。单击【确定】按钮，则对单元格进行合并，且只保留1个数据。

1.3.5  设置单元格数字格式

设置单元格数字格式，即是对单元格中的数据进行设置。具体的操作步骤如下所述。

（1）打开名为“1111”的工作表，单击工作表中的【全选】按钮，选择整个工作表，如图1.42所示。

（2）选择【格式】|【单元格】命令，打开【单元格格式】对话框，如图1.43所示。
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图1.42  选择整个工作表                         图1.43  【单元格格式】对话框

（3）在【单元格格式】对话框中选择【数字】选项卡，并选择【分类】|【数值】，在【小数位数】下拉列表框中选择【2】选项，表示对数字保留小数点后两位，如图1.44所示。

（4）单击【确定】按钮，完成对单元格中数字的设置。工作表中的所有数字，将显示保留小数点后两位的效果，如图1.45所示。
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图1.44  【数字】选项卡                          图1.45  设置格式后的工作表

(说明：用户可通过在工作表区域中右击，并在弹出菜单中选择【设置单元格格式】的方法，来设置数字格式。

1.3.6  设置单元格对齐格式

设置单元格对齐格式，即设置单元格中数据的排列方式。具体的操作步骤如下所述。

（1）打开1.3.5小节中的工作表，并单击【全选】按钮，选择整个工作表，如图1.46        所示。

（2）选择【格式】|【单元格】命令，打开【单元格格式】对话框，如图1.47所示。
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         图1.46  选择整个工作表                        图1.47  【单元格格式】对话框

（3）在【单元格格式】对话框中，选择【对齐】选项卡，如图1.48所示。

（4）在【文本对齐方式】选项组中，选择【水平对齐】|【居中】，同时选择【垂直对齐】|【居中】，将单元格中的数据设置成自动居中格式，如图1.49所示。
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图1.48  【对齐】选项卡                        图1.49  设置为“居中”格式

（5）在【方向】选项组中，选择竖立“文本”选项，如图1.50所示。

（6）单击【确定】按钮，完成单元格“对齐”格式的设置。工作表中的数据将以设置后的效果进行显示，如图1.51所示。
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 图1.50  选择竖立“文本”选项                            图1.51  最终效果

1.3.7  设置单元格字体格式

设置单元格字体格式，即是设置单元格中的字体大小、字形、字体颜色等。具体的操作步骤如下所述。

（1）打开名为“1111”的工作表，并单击【全选】按钮，选择整个工作表，如图1.52所示。

（2）选择【格式】|【单元格】命令，打开【单元格格式】对话框，如图1.53所示。
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图1.52  选择整个工作表                        图1.53  【单元格格式】对话框

（3）在【单元格格式】对话框中，选择【字体】选项卡，如图1.54所示。

（4）在【字体】选项卡中，选择【字体】|【黑体】，将文字字体设置为“黑体”格式。选择【字形】|【加粗】，将文字字形设置为“加粗”格式。选择【字号】|【12】，将文字字号设置为“12”。选择【下划线】|【单下划线】，同时选择【颜色】|【紫色】，如图1.55所示。
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图1.54  【字体】选项卡                          图1.55  设置“字体”参数
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（5）单击【确定】按钮，完成字体设置。工作表中的字体将以设置后的效果进行显示，如   图1.56所示。

1.3.8  设置单元格边框格式

设置单元格边框格式，即是为单元格添加边框的操作。具体的操作步骤如下所述。

（1）打开1.3.7小节中的工作表，并选择单元格区域A1:F16，如图1.57所示。
（2）选择【格式】|【单元格】命令，进入【单元格格式】对话框，并选择【边框】选项卡，如图1.58所示。
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图1.57  选择单元格区域                          图1.58  【边框】选项卡

（3）在【线条】选项组中选择需要设置边框的线条；在【预置】选项组中单击【外边框】与【内部】按钮，设置边框样式，如图1.59所示。

（4）单击【确定】按钮，完成内外边框的设置。工作表中的单元格将以设置后的样式进行显示，如图1.60所示。
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图1.59  设置内外边框                           图1.60  设置边框后的工作表

1.3.9  插入行或列

[image: image90.jpg]


插入行或列是在原有行或列的基础上增加新的行或列。具体的操作步骤如下所述。

（1）打开前面小节中的工作表。

（2）选择“B”列标题，即选中整列。被选中的整行或整列的颜色会变成深蓝色，如图1.61所示。

（3）右击并在弹出的子菜单中选择【插入】，即在工作表中插入新的1列，如图1.62和图1.63所示。
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图1.62  选择【插入】                             图1.63  插入新的1列

（4）选择【2】行标，即选择第1行，选择【插入】|【行】命令，即在工作表中插入新的1行，如图1.64所示。
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图1.64  插入行

(说明：在插入行或列时，按住Ctrl键可连续或间断选择多行或多列。

1.3.10  设置行高及列宽
设置行高及列宽，是把默认的行高与列宽设置为用户所需要的间距。具体的操作步骤如下所述。

（1）打开名为“1111”的工作表，如图1.65所示。

（2）单击【全选】按钮，选择整个工作表。然后选择【格式】|【行】|【行高】命令，打开【行高】对话框，如图1.66所示。
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图1.65  打开工作表                          图1.66  【行高】对话框

（3）在【行高】对话框中，将【行高】设置为“20”。单击【确定】按钮，完成设置行高的操作。工作表中的行高，将以设置后的行高进行显示，如图1.67所示。

（4）单击【全选】按钮，选择整个工作表。然后选择【格式】|【列】|【列宽】命令，打开【列宽】对话框，如图1.68所示。
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图1.67  设置行高后的工作表                        图1.68  【列宽】对话框

（5）在【列宽】对话框中，将【列宽】设置为“5”。单击【确定】按钮，完成设置列宽的操作。工作表中的列宽，将以设置后的列宽进行显示，如图1.69所示。
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图1.69  设置列宽后的工作表

1.3.11  隐藏行或列

隐藏行或列，是将行或列进行隐藏，使其不可见。具体的操作步骤如下所述。
（1）打开1.3.10小节中的工作表，并选择“B”列、“C”列与“D”列，如图1.70所示。

（2）选择【格式】|【列】|【隐藏】命令，将选择的列进行隐藏，如图1.71所示。
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图1.70  选择需要隐藏的列                            图1.71  隐藏列

（3）选择A列与E列，然后选择【格式】|【列】|【取消隐藏】命令，将隐藏的列显示出来。

(说明：隐藏行的操作方法与隐藏列的操作方法一致，用户也可以通过右击的方法进行隐藏行或列。

1.3.12  冻结行或列

冻结行或列，即是固定某行或某列，使其固定，以方便查看冻结行或列中的数据。冻结行或列可以冻结首行、首列或首行首列同时冻结。具体的操作步骤如下所述。

（1）打开1.3.11小节中的工作表。

（2）选择单元格A2，并选择【窗口】|【冻结窗格】命令，冻结首行，如图1.72所示。

（3）选择【窗口】|【取消冻结窗格】命令，取消已冻结的行。选择单元格B1，并选择【窗口】|【冻结窗格】命令，冻结首列，如图1.73所示。
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图1.72  冻结首行                                图1.73  冻结首列

（4）选择【窗口】|【取消冻结窗格】命令，取消已冻结的列。选择单元格B2，并选择【窗口】|【冻结窗格】命令，将第1行与第1列同时冻结，如图1.74所示。
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图1.74  同时冻结首行与首列

(说明：在冻结行或列时，如果不选择单元格，工作表将被冻结成大小相等的4份。

1.3.13  共享工作簿

共享工作簿，即将本机的工作簿进行共享，允许别人通过局域网阅览、修改自己电脑中的工作簿。具体的操作步骤如下所述。

（1）选择1.3.12小节中的工作表。

（2）选择【工具】|【共享工作簿】命令，打开【共享工作簿】对话框，如图1.75所示。

（3）在【共享工作簿】对话框中，选择【编辑】选项卡，选中【允许多用户同时编辑，同时允许工作簿合并】复选框，如图1.76所示。

[image: image79.png][ st mAP RS » FRIETER S5 @)

EEEAFLENNAEP ©

W il




               [image: image80.png]AR ]

[V 2P P R, R T S G|

EEEAFLENNAEP ©

W il





图1.75  【共享工作簿】对话框                       图1.76  【编辑】选项卡

（4）在【共享工作簿】对话框中，选择【高级】选项卡。在【修订】选项组中，选中【保存修订记录】单选按钮，表示将不保存其他用户对本地工作簿的修订记录。在【更新】选项卡中，选中【保存文件时】单选按钮，表示只有在保存文件时，才可以更新共享工作簿。在【用户间的修订冲突】选项卡中，选中【询问保存哪些修订信息】单选按钮，如图1.77所示。

（5）单击【确定】按钮，系统会自动提示“此操作将导致保存文档。是否继续？”，如图1.78所示。单击【确定】按钮，即完成共享工作簿的操作。
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图1.77  高级设置                                 图1.78  系统提示信息

(注意：设置共享工作簿后，在工作表的标题栏中，将显示“共享”文字。

1.3.14  并排查看

并排查看，是同时查看两个工作表中的内容。具体操作步骤如下所述。

（1）同时打开名为“1111”与“2222”的工作表，切换视图至“1111”工作表中。并选择【窗口】|【与2222并排比较】命令，将两个工作表设置为并排比较，可同时查看两个工作表以便比较内容，如图1.79所示。
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图1.79  并排查看

（2）单击【并排比较】工具栏中的【同步滚动】按钮，两个工作表可同步滚动，如图1.80所示。
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图1.80  同步滚动

（3）单击【并排比较】工具栏中的【重置窗口位置】按钮，将并排比较的窗口位置进行重置，使它们平分屏幕，如图1.81所示。
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图1.81  重置窗口

(说明：并排查看只能同时查看两个工作簿，对同一工作簿中的两个工作表不能并排查看；对两个以上的工作簿，只能选择其中两个工作簿进行并排查看。

1.4  Excel在公司管理中的应用

Excel作为一款优秀的电子表格软件，除了具有强大的计算数据及分析数据的功能外，还具有图形图像的功能，使数据以美观的图形形式呈现于管理者面前。利用Excel进行公司管理，一方面便于数据的收集、处理及分析，另一方面可使数据变得更科学、便捷，并且还可以使管理理论与管理实践紧密结合，从而提高企业的管理水平。综上所述，Excel在公司管理中有具以下5个特点，分别为：

· 优秀的表格处理功能：Excel是一个以表格为主的数据处理软件，利用Excel的表格处理功能，用户可以对表格进行创建、编辑、查找、替换、共享等操作。

· 功能强大的函数：Excel自带了大量的函数，涵盖了统计、财务、工程、数学、文秘等工作领域。利用这些函数，用户可以进行数学运算、数据统计、财务分析、人事办公等工作。

· 全面的分析工具：在Excel中自带了多种分析工具，可以为公司执行某些决策做出依据。同时还可以利用Excel附带的高级分析工具，对数据进行分析。例如可以通过单变量求解及规划求解分析工具执行假设分析，还可以利用数据透视表提取各种数据，并将其组合成新的结果，以方便用户对其进行分析。

· 美观的图表功能：Excel的强大功能是，可以实现表、图、文三者的完美结合。Excel为用户提供了多种类型的图表，用户可以根据需要选择不同的图表，例如可以选择柱形图、折线图、条形图、雷达图及股价图等图表。利用图表直观的表达形式，将数据呈现在管理者面前，有利于扩充管理者的思路。

· 强大的宏功能：在Excel中，还可以利用宏来执行一些任务，而且还可以根据用户需要自定义其操作和功能，从而使Excel更好地服务于公司管理。用户可通过记录宏和编辑宏两种方式来实现宏功能，并利用录制宏功能，来记录鼠标操作和键盘输入的内容，还可以通过按键或工具栏中的自定义按钮来激活宏。


























































�


图1.61  选择B列
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图1.56  最终效果











_1285481642.doc
[image: image1.png]$7ERAL

BHW: [[GFhierosoft OFFiee Domment Trace Friter 3] B ®

s " =
2B Microsoft Offics Docunsft Insge ¥riter Drivar [EEEE)

B Wicrosost Docment Tnaghe friter Fort
= [RECTTT)
7E m

028 mopmo: Ja |
orw aw

TonE

[oF: =i 1] OBIIEE®

@ BELHERW








