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Excel基本操作

Excel是微软公司出品的Office系列办公软件中的一个组件，一个电子表格软件，可以用来制作电子表格、
完成许多复杂的数据运算，进行数据的分析和预测并且具有强大的制作图表的功能。

1节   Excel基本概念

一．Excel的启动和退出及界面认识

启动：和启动Word软件一样。

从“开始菜单“启动或双击”桌面上的Excel快捷方式图标。

退出：１．单击关闭按钮 ２.“文件”菜单中——“退出” 3.快捷键Alt
+F4。４.控制菜单中的“关闭”命令.

a.界面组成：

b.Excel窗口组成：由标题栏、菜单栏、工具栏、编辑栏和状态栏组成。

(1)编辑栏是由：名称框和内容框构成的

(1.1)名称框：显示当前单元格的名称也就是地址

(1.2)内容框：显示当前活动单元格的内容



二．工作簿与工作表

工作簿是一个Excel文件，其中可以包含一个或多个表格（称为工作表），

例如：各科目成绩表：办公自动化的成绩表， 组装与维修的成绩表 ，可以存放在同一个工作簿中。一个
工作簿多可以含有255个工作表，一个新工作簿默认有3个工作表，分别命名为 “Sheet1,Sheet2,Sheet3”。

工作表像一个表格，由含有数据的行和列组成。在工作簿窗口中单击某个工作表标签，则该工作表就会
成为当前工作表，可以对它进行编辑。

三．单元格与活动单元格

工作表中行列交汇处的区域称为单元格，它可以保存数值、文字等数据。

窗口的左侧的1，2，3⋯⋯⋯⋯65536表示工作表行号，上方的A，B⋯⋯表示工作表列号，他们构成单元
格的地址。例如：B3表示３行B列处的单元格地址。工作表由：６５５３６行和２５６列组成。

工作表中指针为空心实字，把它移到某单元格并单击，则该单元格的框线变成粗黑线，称此单元格为当
前单元格，粗黑框线称为单元格指针。当前单元格的地址显示在名称框中，而当前单元格内容显示同时
显示在当前单元格和数据编辑区中。
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