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1.1  Excel 2010 界面介绍
Excel 2010 的界面相对于 Excel 2003 有了很大的改进，对于习惯于 Excel 以前版本的用户

而言，首先需要了解 Excel 2010 的全新界面。本节将详细讲解 Excel 2010 界面的基础知识及操

作技巧。

1.1.1　标题栏

Excel 2010 的标题栏位于工作表上方的中

部，其左侧是系统默认的快捷访问按钮。标

题栏由文件名称和 Excel 应用程序名称组成，

默认的名称是 Book1-Microsoft Excel，其中

Microsoft Excel 是程序名，Book1 为工作簿名

称，如图 1.1 所示。

说明

如果用户在使用系统文件时显示了对应

的后缀名，则在 Excel 2010 的标题栏中也会

显示对应的后缀名。 图 1.1　标题栏

1.1.2　“文件”菜单

Excel 2010 中“文件”菜单的主要功能和 Excel 2003 类似，包括新建、打开、保存和打印

等功能，如图 1.2 所示。

图 1.2　“文件”菜单
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对话框，在其中可以对 Excel 的各种属性进行设置，如图 1.3 所示。

图 1.3　“Excel 选项”对话框

1.1.3　功能区

Excel 2010 界面的最大变化是增加了功能区。在功能区中，可以找到各种常见操作对应的

选项和按钮，分别相当于 Excel 2003 中常见属性对话框中的选项。在 Excel 2010 中，用户可以

直接在功能区中选择对应的选项，如图 1.4 所示。

功能区在界面中占有较大部分，当用户进行其他非属性操作时，可以将功能区最小化，使

界面更简洁，如图 1.5 所示。

　 

　　　　　　　　 图 1.4　功能区　　　　　　　　　　　　　　　　图 1.5　功能区最小化

说明

关于 Excel 2010 工作界面的其他内容，将在后面章节中详细讲解，这里不展开分析。
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1.2  Excel 基础操作
Excel 基础操作是指用户在使用 Excel 时所涉及的最简要的操作，主要包括打开、新建、

保存及打印工作表等内容。掌握了 Excel 的基础操作，用户就可以便利地进行其他操作。下面

详细讲解如何进行 Excel 的基础操作。

1.2.1　打开Excel 文件

通过“文件”菜单中的“打开”选项，

可以打开保存在本地计算机中的文件。下面

使用具体的例子来讲解如何打开已经存在的

Excel 文件。

1  选择“文件”|“打开”选项，打开“打

开”对话框，如图 1.6 所示。

2  在“打开”对话框中查找文件的路径，

然后选中文件，如图 1.7 所示。

3  选中对应的文件后，单击“打开”按钮，

查看打开的文件，如图 1.8 所示。

图 1.6　“打开”对话框

图 1.7　选择文件

图 1.8　打开 Excel 文件

说明

直接双击对应的 Excel 文件，也可便利地打开文件。

1.2.2　新建工作簿

下面通过“新建”选项新建一个空白工作簿，具体操作步骤如下。
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建工作簿”界面，如图 1.9 所示。

2  在“新建工作簿”界面中选择“样本

模板”选项，就可以根据系统提供的模块

创建新的工作簿，如图 1.10 所示。

图 1.9　“新建工作簿”界面

3  选择相应的模板，然后单击“创建”

按钮，即可创建工作簿，如图 1.11 所示。

图 1.10　 选择系统提供的模板

图 1.11　新建工作簿

提示

新建工作簿与打开文件一样，也可以通过快捷键及快速访问工具栏中的按钮实现。

1.2.3　保存文件

编辑完工作表后，需要对工作表进行保

存，以保存用户的所有操作。在 Excel 2010 中，

可以选择保存的文件类型。下面结合具体的

例子进行讲解。

1  选择保存文件的路径。选择“文件”|“另

存为”选项，打开“另存为”对话框，选

择文件的保存路径，如图 1.12 所示。

2  选择保存文件的格式。在“另存为”

对话框的“保存类型”下拉列表框中选择

“Excel 工作簿”保存方式，这样的文件格

式只有 Excel 2010 可以打开。单击“保存”

按钮，完成文件的保存，如图 1.13 所示。

图 1.12　选择文件的保存路径
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图 1.13　保存文件

说明

对于已经保存过的文件，无需选择保存

位置，只需单击“保存”按钮即可进行保存。

1.3　Excel 2010 函数基础
当使用 Excel 进行统计分析时，函数是需要经常使用的功能。通过使用函数，用户可以完

成各种复杂的计算和分析。Excel 2010 相对于之前的版本提供了更加丰富的函数类别，同时也

提供了更加便利的使用环境。下面进行详细介绍。

1.3.1　插入函数

Excel 自带了大量的函数，而且每个函数

具有不同的参数。为了能准确地使用函数进

行数据计算，需要先进行插入函数的操作，

即通过“插入函数”按钮，选择需要的函数

来计算数据。具体的操作步骤如下。

1  打开名为 Book1 的工作表，并选择 A6
单元格，在编辑栏中选择公式，单击“插

入函数”按钮，弹出“插入函数”对话框。

选择“数学与三角函数”|PRODUCT 选项，

如图 1.14 所示。

图 1.14　选择函数

2  单击“确定”按钮，弹出“函数参数”

对话框。将第 1 个参数 Number1 设置为

A1:A4，如图 1.15 所示。

图 1.15　设置函数参数

3  单击“确定”按钮，完成插入函数的

操作。选择 A6 单元格，在编辑栏中将显示

完整的函数，如图 1.16 所示。

说明

初学者使用插入函数的方法，可以便利地

进行函数运算。如果用户对函数比较熟悉，则

可以通过直接输入函数名称来进行函数计算。
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图 1.16　函数计算结果

1.3.2　直接输入函数

当用户对函数比较熟悉或者对函数名称有印象时，可以直接输入相应的函数名称。Excel 
2010 提供了函数名称提示的功能 , 用户只需要输入函数名称的部分内容，Excel 2010 就会自动

显示系统中和这些名称匹配的工作表函数名称。

例如，新建一个工作簿，然后选择 A1 单元格，在编辑栏中输入“＝ P”，Excel 2010 会

自动显示所有以 P 开头的函数名称列表。当用户选择某个函数时，Excel 会在列表中显示对应

函数的主要功能，如图 1.17 所示。

当双击选中相应的函数后，Excel 2010 会提示关于这个函数的参数列表，如图 1.18 所示。

　 

  图 1.17　Excel 自动显示函数列表　　 　　   　　　　　图 1.18　显示函数的参数列表　

提示

使用 Excel 2010 时，用户只需要记住函数的一些相关信息即可。在具体的使用过程中，

Excel 2010 会给出提示信息。
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1.3.3　复制函数

在处理一些大型的数据表时，经常需要

多次解决同一类问题。这时，用户可以使用

复制函数的功能来简化操作。下面结合具体

的例子详细讲解如何在 Excel 中复制函数。

在某工作表的 A8 单元格中有计算公式，

其函数的功能是计算 A1:A5 单元格区域的数

值和。现在在 B8 单元格中也需要输入计算公

式，来计算 B1:B5 单元格区域的数值和。下

面通过复制函数的方法来完成该功能。

1  查看原来的工作表，并复制 A8 单元格

中的公式。选择 A8 单元格，然后按 Ctrl+C
快捷键，复制单元格 A8 中的内容，如

图 1.19 所示。

图 1.19　复制单元格的内容

2  选择性粘贴 A8 单元格中的内容。选择

B8 单元格，然后单击鼠标右键，在弹出的

快捷菜单中选择“选择性粘贴”命令，如

图 1.20 所示。

3  选择粘贴公式。在打开的“选择性粘

贴”对话框中选中“公式”单选按钮，如

图 1.21 所示。

4  查看复制的结果。单击“确定”按钮，

查看复制的结果，如图 1.22 所示。

图 1.20　选择“选择性粘贴”命令

图 1.21　选择粘贴公式
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图 1.22　查看复制的结果

说明

复制公式时，也可以使用快捷键 Ctrl+C
复制函数，使用快捷键 Ctrl+V 粘贴函数。需

要注意的是，复制函数是相对引用，相对引

用时函数会根据单元格的变化自动更新。

1.3.4　运算符及优先级

运算符与数学中的计算符号相似，表示数据之间的运算，主要包括一般运算符与引用运算

符，具体说明如表 1.1 所示。

表 1.1　一般运算符及引用运算符

运　算　符 说　　明 备　　注

+ 加号 一般运算符

- 减号 一般运算符

* 乘号 一般运算符

/ 除号 一般运算符

% 百分号 一般运算符

& 文本连接 一般运算符

^ 求幂 一般运算符

= 等号 一般运算符

> 大于 一般运算符

< 小于 一般运算符

>= 大于等于 一般运算符

<= 小于等于 一般运算符

<> 不等于 一般运算符

: 冒号 引用运算符

, 逗号 引用运算符

 空格 引用运算符

了解运算符之后，还需要了解运算符的优先级，才能准确地对数据进行计算。运算符的优

先级表示处理运算符的先后次序，同时也是进行数据运算时的一种规则。公式是通过运算符的

优先级来控制与处理计算顺序的。运算符优先级的具体说明如表 1.2 所示。
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表 1.2　运算符的优先级

运　算　符 优　先　级

^ 1

* 2

/ 2

+ 3

- 3

& 4

= 5

> 5

< 5

<> 5

说明

括号的优先级位于所有运算符优先级的第一位，在运算过程中使用括号可以改变运算符的

优先级。

1.4　Excel 2010 图表基础知识
Excel 的强大功能之一是图表功能，利用图表可以直观地显示数据，从而方便用户观察及

分析数据。Excel 自带了 11 种图表，用户可根据不同的数据类型选择不同的图表类型，从而以

更直观、有序的方式显示数据。本节将详细讲解图表的基础知识，主要包括图表类型、创建图

表和编辑图表等内容。

1.4.1　图表类型

Excel 中提供了 11 种图表类型，分别为柱

形图、折线图、饼图、条形图、面积图、散点图、

股价图、曲面图、圆环图、气泡图及雷达图。

柱形图主要适用于排列工作表中列或行中

的数据，主要用来比较数值大小、变化与比例，

典型的柱形图如图 1.23 所示。

折线图主要适用于排列工作表中列或行中

的数据，用来反映数值与整体、数值自身的变

化趋势，典型的折线图如图 1.24 所示。

饼图主要适用于排列工作表中一列或一行

中的数据，主要用来显示数值具体部门、细小

部门的变化情况，如图 1.25 所示。

 

图 1.23　柱形图　
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图 1.24　折线图　　　　　　　　　　　　　　图 1.25　饼图

条形图主要适用于排列工作表中列或行中的数据，主要用来显示数值的大小、变化与比例，

如图 1.26 所示。

面积图主要适用于排列工作表中列或行中的数据，主要用来显示单个数值及单个数值所占

百分比的变化情况，如图 1.27 所示。

 　

图 1.26　条形图　　　　　　　　　　　　　　　　　图 1.27　面积图

散点图主要适用于排列工作表中列或行中的数据，主要用来显示成对数值之间的规律、关

系及波动趋势，如图 1.28 所示。

股价图主要适用于以特定顺序排列工作表中列或行中的数据，主要用来显示股价的波动，

如图 1.29 所示。另外，这种图表也可用于科学数据。例如，可以使用股价图来显示每天或每

年温度的波动。

股价图数据在工作表中的组织方式非常重要，必须按正确的顺序组织数据才能创建股价

图。例如，要创建一个简单的盘高—盘低—收盘股价图，应根据盘高、盘低和收盘次序输入的

列标题来排列数据。
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　图 1.28　散点图　　　　　　     　　　　　　　图 1.29　股价图

曲面图主要适用于排列工作表中列或行中的数据，主要用来显示数据的变化范围与变化趋

势，如图 1.30 所示。

圆环图主要适用于排列工作表中列或行中的数据，主要用来显示单个数值的变化以及与总

数值的比例情况，如图 1.31 所示。

 　

图 1.30　曲面图　　　　　　　　　　　　　　　　　图 1.31　圆环图

气泡图主要适用于排列工作表中列中的数据，主要用来显示数值之间的变化趋势，如图1.32
所示。

雷达图主要适用于排列工作表中列或行中的数据，主要用来显示数据系列的差别与比较情

况，如图 1.33 所示。
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图 1.32　气泡图　　　　　　　　　　　　　　　图 1.33　雷达图

1.4.2　创建图表

创建图表，就是将 Excel 工作表中的数

据用形象的图表显示出来。图表具有数据不

能替代的直观性和形象性。通过图表，可以

发现很多通过数据不能发现的规律。下面用

一个典型的例子来介绍如何创建图表。

1  打开名为 Book1 的工作表，选择数据区

域中的任何一个单元格，然后选择“插入”|“图

表”|“柱形图”选项，如图 1.34 所示。

图 1.34　选择图表类型

2  在打开的子菜单中选择“三维簇状柱

形图”选项，即可在工作表中插入一个“三

维簇状柱形图”图表，如图 1.35 所示。

图 1.35　创建图表

如想选择更多的图表类型，只需选择“插

入”|“图表”选项，单击右下角的“对话框

启动器”按钮 ，即可以打开“插入图表”

对话框，如图 1.36 所示。
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图 1.36　选择图表类型

1.4.3　改变图表类型

在用户实际创建图表的过程中，绝大多数

都是通过试验得到的。每种图表类型都有自己

的特点，当某种图表类型不适合体现数据特点

时，就需要改变图表类型。下面通过典型的例

子来讲解如何在 Excel 中改变图表类型。

1  选择图表，并选择“设计”|“类型”|“更

改图表类型”选项，弹出“更改图表类型”

对话框。选择“折线图”|“带数据标记的

折线图”选项，如图 1.37 所示。

 

图 1.37　选择图表类型

2  单击“确定”按钮，完成更改图表类

型的操作。在工作表中，将显示更改类型

后的图表，如图 1.38 所示。

图 1.38　更改图表类型

注意

也可以通过选择“插入”|“图表”选项

组中的图表类型选项来更改图表类型。
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在实际创建图表的过程中会发现，图表

的布局和样式直接影响着图表的表现力。在

Excel 2010 中，专门提供了设置图表布局和样

式的选项。下面通过具体的例子来讲解如何

设置布局和样式。

1  打开含有图表的工作表，选择“设

计”|“快速布局”选项，如图 1.39 所示。

图 1.39　选择布局样式

2  选择“布局 9”选项，即可完成改变图

表布局的操作。在工作表中将显示更改布

局后的图表，如图 1.40 所示。

3  选择“设计”|“图表样式”|“快速样

式”|“样式 18”选项，设置图表的样式，

如图 1.41 所示。

4  选择“样式 34”选项，即完成更改图

表样式的操作。在工作表中，将显示更改

样式后的图表，如图 1.42 所示。

说明

如果需要详细地更改图表布局，则需要

使用“布局”选项卡中的各选项进行更改或

设置，以得到更美观的图表布局。

图 1.40　更改布局后的图表

图 1.41　选择“样式 18”选项

图 1.42　更改样式后的图表

1.4.4　设置图表布局及样式
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1.5　小结
作为本书的第一章，首先讲解了 Excel 2010 的全新操作界面以及常见的操作方法。本书

的主体内容是 Excel 在统计分析中的应用，所以在本章的后面小节中讲解了使用 Excel 分析数

据的基础内容，主要包括最常用的函数和图表的使用。Excel 在统计分析中需要使用的其他知

识将在后面章节中通过具体例子进行详细讲解。


