
第 5 章 Excel电子表格

MicrosoftExcel是微软公司开发的办公套件 Office中重要的组件,直观的界面、出
色的计算功能和图表工具,使其成为非常流行的个人计算机数据处理软件。它广泛应用

于现代化办公中,在财务、统计、管理、教学、工商、科研等领域完成数据搜集、整理、分析和

处理,是现代化办公中的必备工具之一。

5.1 Excel2016基础知识

5.1.1 Excel2016窗口

  Excel2016由快速访问工具栏、标题栏、窗口控制栏、选项卡标签栏、编辑栏、工作表

编辑区、状态栏和视图栏八部分组成,布局如图5.1所示,具体栏目介绍如下。

图5.1 Excel2016窗口组成
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1.快速访问工具栏

快速访问工具栏位于窗口的顶端左部,默认包括“保存文件”“撤消”“恢复”等快速访

问按钮,直接单击相应的按钮即可完成对应的功能。该工具栏的最右侧为“自定义快速访

问工具栏”按钮,单击时会打开一个下拉菜单,可以选择相应的选项来增加或减少工具栏

中的快速访问按钮;也可以右击快速访问按钮,从弹出菜单中单击“从快速访问工具栏删

除”来去掉在快速访问工具栏的显示。

2.标题栏

标题栏位于窗口的顶端中部,显示当前正在打开的电子工作簿文件的名称,图5.1中

显示的“工作簿1”是系统新建文件时自动命名的临时文件名。

3.窗口控制栏

窗口控制栏位于屏幕窗口的顶端右部,单击相应按钮可以完成联机帮助、最小化、最
大化、还原和关闭窗口功能。

4.选项卡标签栏

选项卡标签栏位于标题栏的下面一行,包含一个“文件”下拉菜单项和多个选项卡标

签,初始选项卡标签包括“开始”“插入”“页面布局”“公式”“数据”“审阅”“视图”等,选择

不同的选项卡标签,选项卡下对应的功能区也随之变化。

5.编辑栏

编辑栏位于选项卡功能区的下面一行,由左、中、右三部分组成,左边部分显示活动单

元格的地址;中间部分为取消、输入和插入函数图标按钮;右边部分用于显示、输入和修改

活动单元格的内容,该内容也同时在活动单元格中显示。

6.工作表编辑区

工作表编辑区位于编辑栏的下面一行,它是处理数据的主要场所,包括行号、列标、单
元格、工作表标签和工作表标签滚动显示按钮等。

7.状态栏

状态栏位于窗口的底部,用于显示Excel应用程序当前的工作状态,如等待用户操作

时则为就绪状态,正在向单元格输入数据时则为输入状态,对单元格数据进行修改时为编

辑状态。

8.视图栏

视图栏位于状态栏右侧,用于文档视图模式的切换和显示比例的调整,其中视图模式

包含普通、页面布局和分页预览三种模式。
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5.1.2 Excel2016基本元素

Excel2016的三个基本元素是工作簿、工作表和单元格,它们之间是包含与被包含的

关系,即一个工作簿包含一个或者多个工作表,而一个工作表包含一个或多个单元格,如
图5.2所示。

图5.2 工作簿、工作表和单元格

1.工作簿

工作簿是Excel操作的主要对象和载体,也称为“电子工作簿文件”“电子表格文件”
“工作簿文件”等。一个工作簿就是一个Excel文件,用户可以同时创建或者打开多个工

作簿,默认情况下新建的工作簿名称为“工作簿1”,此后新建的工作簿名(Excel文件)默
认以“工作簿2”“工作簿3”等依次命名,Excel2016文件的默认扩展名为xlsx。若要兼容

Excel97-2003工作簿模式,可以选择“文件”菜单,然后单击“另存为”按钮,在弹出的保存

对话框中选择保存类型“Excel97-2003工作簿(*.xls)”即可。

2.工作表

工作表是工作簿的基本组成单位,是由单元格按照行和列方式排列组成的二维结构

数据表,用于数据的存储和处理工作。一个工作簿可以由一个或者多个工作表组成。单

击工作表区域的“⊕”按钮可新增工作表,选择某一个工作表名称,可以实现工作表的移

动、复制、删除、保护等操作。
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3.单元格

单元格是Excel的数据存储单元,是工作表中用行和列将整个工作表划分出来的若

干个小方格。在单元格中可以输入文本、符号、数值、公式以及其他内容。单元格通过行

号和列标的组合进行标记,其中行号用阿拉伯数字“1、2、3、4……”表示,而列标用大写英

文字母“A、B、C、D、……、Y、Z、AA、AB、AC……”表示。单元格的地址采用“列标+行号”
表示,比如工作表中最左上角的单元格地址是 A1,表示 A列第1行。选中每一个单元

格,将会在编辑栏的最左端显示出已选中单元格的地址,例如“A1”;也可以在编辑栏中输

入地址,进行单元格的快速定位。

5.1.3 Excel2016基本操作

在对Excel2016工作表进行操作之前,首先需要选择想要进行操作的单元格、行或

列,具体方法如下。
(1)选择一个单元格:用鼠标单击即可。
(2)选择多个连续的单元格:先单击想选择的第一个单元格,当光标是空心十字形

时,按住鼠标左键向下(或向右,或向右下)拖动到最后一个单元格,松开鼠标即可;或者先

单击想选择的第一个单元格,然后按住Shift键,再单击最后一个单元格即可。
(3)选择多个不连续的单元格:先单击想选择的第一个单元格,然后按住Ctrl键,依

次单击想选择的其余单元格。
(4)选择一行(或一列):将鼠标移到最左侧的行号(或最顶端的列标)处,此时光标

变为向右(或向下)的黑色箭头,单击即可。
(5)选择多行(或多列):先选择一行(或一列),然后上下(或左右)拖动鼠标即可。
(6)选择已输入内容的单元格所构成的矩形区域:先单击已输入内容的任一单元

格,然后使用快捷键Ctrl+A。
(7)选择整个表的所有单元格:先单击已输入内容的任一单元格,然后使用快捷键

Ctrl+A两次;或者先单击未输入内容的任一单元格,然后使用快捷键Ctrl+A一次。

5.2 Excel2016数据与编辑

5.2.1 Excel数据类型

  在Excel中,数据可分为4种类型,分别是数值、文本、逻辑和错误值。

1.数值类型

数值类型包含数字、日期和时间3种。
(1)数字:由数字(0~9)、小数点(.)、正负号(+、-)、百分号(%)、千位分隔符(,)、
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科学计数符号(E或e)、货币符号($、$、US$、￡等)等组合而成。如1234、-5678、

-3.1415926、6.10321E+17、$1,927.1等,都是有效的数值类型。
(2)日期:表示格式通常为yyyy/mm/dd或yyyy-mm-dd,如2013/12/21,表示的日

期是2013年12月21日。系统存储一个单元格中的日期数据时,存储的是日期对应的数

值,即从1900年1月1日起到该日期为止之间的所有天数,如2013/12/21对应的值

为41629。
(3)时间:表示格式通常为hh:mm:ss或hh:mm,如14:28:04表示的是14点28分

4秒。系统存储一个单元格中的时间数据时,存储的是时间对应的数值,即该时间折合成

的秒数除以全天的总秒数86400,如14:28:04对应的值约为0.60282。

2.文本类型

文本类型由英文字母、汉字、数字和符号等计算机中所有能使用的字符(称为

Unicode字符集)顺序排列组成,每个字符对应一个唯一的16位二进制编码。

3.逻辑类型

逻辑类型由两个特定标识符TRUE和FALSE组成,大小写均可。其中TRUE代表

逻辑值“真”,FALSE代表逻辑值“假”。

4.错误值类型

错误值数据是因为单元格输入或者数据编辑出错,由系统自动显示的结果,提示用户

注意改正。错误值类型有8种,如文本型数据不能参与算术运算,如果单元格A3中输入

公式“A1*A2”,当 A1或 A2中任一数据为文本型时,单元格 A3中内容显示为“#
VALUE!”。

5.2.2 数据输入与编辑

1.数据输入

  Excel2016包括4种常见的数据输入方法:从键盘直接输入、从下拉列表中输入、利
用系统记忆输入、使用填充功能输入,各自适用于不同的情况。

1)从键盘直接输入数据

从键盘直接输入数据是最常用的数据输入方法,首先用鼠标单击选中要进行数据输

入的单元格,或者在编辑栏的最左侧输入要录入数据的单元格地址,如“C5”,被选中的单

元格称为活动单元格,此时单元格边框是黑粗线条。接下来,直接从键盘输入相应的数

值、文本等内容,此时单元格处于“输入”状态,光标在单元格中闪烁,输入的内容同时在编

辑栏右边的数据编辑框和单元格中显示。单元格中内容确定后,可以按下Tab键或“→”
键,结束此次输入,并将右边相邻的单元格变为活动单元格;或者,按下Enter键或“↓”
键,结束此次输入,并将下边相邻单元格变为活动单元格。
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下面以“学生基本信息表”工作簿为例,演示从键盘直接输入文本、数字、日期等类型

的数据。
新建Excel工作簿,将其保存为“学生基本信息表.xlsx”,然后在该表中建立表头,按

图5.3所示的内容输入即可。

图5.3 数据表的表头

在对应的列输入数据信息,其中姓名、性别、政治面貌、身份证号为文本型,出生日期

为日期型,学号和年龄为数值型。在输入单元格数据时,如果需要将全由数字构成的数据

作为文本使用,不能直接输入,而需要先输入一个半角单引号做先导,再接着输入相应的

内容才有效。例如身份证号,如果直接输入“610321198107241234”,将被默认为数值型数

据,则会显示为 ,而加上半角单引号后,会在单元格左上角出现一个绿色

三角,如图5.4所示,表示这是一个文本类型的数据。出生日期,直接输入“1981/7/24”或
“1981-7-24”即可,若要更直观地展示为“1981年7月24日”,可以将“出生日期”列的格式

设置为“日期”→“年月日”,设置方法详见5.2.3节。

2)从下拉列表中输入数据

在单元格中输入内容时,可以从下拉列表中输入数据,从而将该列中已经存在的数据

列出来供用户选择,达到自动输入的效果,如图5.5所示。

图5.4 文本型与数值型对比

  
图5.5 从下拉列表中选择输入数据

如需要输入某位学生的性别信息,可右击待输入数据的活动单元格,从弹出菜单中单

图5.6 从下拉列表中选择

性别的数据列表

击“从下拉列表中选择”菜单项,则在当前单元格的下面弹出

一个菜单,如图5.6所示,该菜单中会列出当前列连续单元

格中不重复的所有取值,如“性别”列显示出“男”“女”两个

值,选择其中一个值即可。

3)利用系统记忆输入数据

在单元格中输入内容时,如果输入的一部分内容与本工作表中同列的其他单元格内

容能够唯一匹配,则会把匹配上的内容显示到正在输入的单元格中,按Tab键或Enter键

完成输入即可。
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例如,在输入“政治面貌”列的数据时,当输入了“中”字时,会自动匹配出“中共党员”
内容 ,按Tab键或Enter键即可自动匹配输入。

4)快速填充有序数据或重复数据

在单元格中输入内容时,若列或行之间的数值和文本内容变化有一定规律,可以使用

Excel的数据快速填充功能来完成同行或者同列连续若干个单元格的数据输入。如图5.7
所示,需要对工作表中的学号列进行有序编号,编号规则为:从20220001开始,逐行递增

1。具体操作为:先在单元格A2和A3中分别输入20220001和20220002,然后选中A2
和A3单元格,将鼠标移动到A3单元格右下角的小黑点处,当光标呈黑色十字型时,按住

鼠标左键往下拖动进行填充,每经过一个单元格都会按照A2和A3单元格的变化规律显

示出内容,然后松开鼠标左键即可。

图5.7 快速进行学号编号

图5.7中的“政治面貌”列,有多个连续单元格内容都是“中共党员”,也可采用快速填

充的方式,其方法与“学号”的填充类似。

2.数据编辑

若想修改某个单元格的数据,可单击该单元格,然后在编辑栏进行修改;也可双击单

元格后,直接在单元格中修改。

5.2.3 单元格的格式设置

当需要在单元格中输入一些特定格式的数据时,需要对单元格的格式进行设置,具体

操作为:选中需要设置格式的单元格(或行、列)后,单击“开始”选项卡的“单元格”功能区

中的“格式”按钮,从下拉列表中选择“设置单元格格式”;或者右击选中的单元格,从弹出

菜单中单击“设置单元格格式”菜单项,将会弹出如图5.8所示的“设置单元格格式”对话

框,该对话框包含“数字”“对齐”“字体”“边框”“填充”和“保护”6项选项卡。

1.“数字”选项卡

该选项卡主要用来设置单元格区域中数字数据的显示类型和方式,包括常规、数值、
货币、会计专用、日期、时间、百分比、分数、科学记数、文本、特殊、自定义等多种可选类型

和格式。当选择任一种类型和格式时,在其右边会给出“示例”的显示效果、需要设置的选
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图5.8 设置单元格格式对话框

项,以及一些帮助性的文字等信息,供用户设置和参考。如A2单元格内容为“20220001”,若
在分类处选中“数值”,可以看到小数位数默认保留两位,数据示例显示为“20220001.00”,如
图5.9所示。

图5.9 数值格式设置

数字的分类,主要格式如下。
(1)常规:不包含任何特定的数字格式。
(2)数值:用于一般数值的表示,如设定小数位数、是否使用千分位分隔符和负数的

显示样式设置。
(3)货币:用于表示货币数值,会自动添加货币符号,如$12,345.678。
(4)会计专用:对一系列数值进行货币符号和小数点的对齐设置。
(5)日期:将日期和时间数值显示为指定格式的日期值,如“1933年10月18日”。
(6)时间:将日期和时间数值显示为指定格式的时间值,如“16时16分19秒”。
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(7)百分比:将单元格中的数据乘以100后,以百分数形式显示,可以设置小数位数,
如0.12345小数位数设置为3,显示为“12.345%”,若小数位数设置为2,则小数最末尾按

照四舍五入显示为“12.35%”。
(8)分数:数字以分数的形式显示,可以选择分母数为1位、2位和3位,或者以特定

值(2、4、8、16、10、100)作为分母,分子是由相应的值乘以分母后取的近似值。
(9)科学记数:以科学记数的方式来显示,其中e或E代表指数。例如2.35e4表示

2.35×104。
(10)文本:将输入的数字作为文本处理。例如在“学生基本信息表”中选中“身份证

号”所在列后,将该列的格式设置为“文本”,则输入身份证号时可直接输入,不用加半角单

引号作为前导符。
(11)特殊:针对一些值进行特殊类型的转换,如邮政编码、中文小写数字(一二三

等)、中文大写数字(壹贰叁等)等。
(12)自定义:在现有格式的基础上可以自定义类型。

2.“对齐”选项卡

该选项用来设置数据在单元格中的对齐方式,如图5.10所示,它包含文本对齐方式、
文本控制、方向等选择部分。

图5.10 对齐设置对话框

(1)文本对齐方式:又分为水平和垂直对齐两种,水平对齐可设置为常规、靠左、居
中、靠右等方式,默认为常规方式,即文字、数字、逻辑数据分别为靠左、靠右和居中方式。
垂直对齐可设置为靠上、居中、靠下等方式,默认为靠下方式,即当单元格足够高时,单元

格中的内容靠下显示。
(2)文本控制部分包含3个可选项:自动换行、缩小字体填充、合并单元格。若“自动

021



第 5 章 Excel 电子表格

换行”前的复选框被选中,则较长的文本将被自动换行,以适应单元格的宽度,否则将占用

右边单元格的显示位置;若“缩小字体填充”被选中,则压缩字体使较长的文本能够显示在

一个单元格内;若“合并单元格”被选中,则使被选中的单元格区域合并成一个较大的单元

格。若想在单元格中进行手动换行,应按Alt+Enter键。

3.“字体”选项卡

该选项主要对数据的字体、字形、字号、下画线、颜色、特殊效果等进行设置,如图5.11
所示,可以根据需要进行设置,在右下角有预览窗口可以看到即时效果。

图5.11 字体设置对话框

4.“边框”选项卡

该选项主要对选择区域内表格边框的线条样式和颜色进行设置,如图5.12所示。

5.“填充”选项卡

该选项主要对所选区域内单元格的背景色和图案的颜色、样式进行设置,默认为无底

色和无图案,如图5.13所示。

6.“保护”选项卡

该选项主要对所选区域内单元格的格式进行锁定保护,如图5.14所示。

5.2.4 工作表格式化

完成工作表的基本编辑工作后,可对工作表的外观进行美化,例如设置字体、字号、颜
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