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前 言

Excel 是目前应用最广、最受用户欢迎的电子表格办公软件。2015 年 9 月，微软正式发布
了最新版本 Excel 2016，与以前的版本相比，新版 Excel 2016改进和升级了许多新功能，大大
提高了办公效率。 

为了让读者快速掌握 Excel 2016办公软件的应用，我们精心策划并编写了本书，旨在让读
者快速掌握 Excel 2016的办公技能、操作技巧与实战经验。本书具有以下几点特色。 

● 讲解最新版本，内容常用实用

本书以最新版的 Excel 2016为写作蓝本，详细讲解了 Excel在商务办公中的相关技能与应用。
全书在内容安排上遵循“常用、实用”的编写思路，力求让读者“看得懂、学得会、用得上”。

● 图解步骤写作，一看即懂，一学就会

为了方便初学者学习，本书采用“图解操作+步骤引导”的写作方式进行讲解，避免了烦
琐而冗长的文字叙述。读者只要按照步骤讲述的方法去操作，就可以一步一步地做出与书中相

同的效果来，真正做到简单明了、直观易学。

● 商务办公技巧与实战，一网打尽

本书充分体现“学以致用”的原则，在书中精心安排了 47 个 Excel 办公应用技巧、74 个
“新手注意”和“专家点拨”栏目，以及 24个实战应用案例，快速帮助读者从书中学到技巧与
经验、应用与实战的相关知识，真正让读者实现“从入门到精通”的学习目标。

● 丰富教学资源，学习更加轻松

为了方便读者学习，本书还配备丰富的教学资源。内容包括：❶本书同步的素材文件与结

果文件；❷近 600分钟的同步教学视频文件；❸800个 Excel办公应用模板，供用户在商务办公
中参考使用；❹9 集共 224 分钟的《Excel 高效办公实战应用—案例版》教学视频；❺10 集共
92分钟的《视频学系统安装·重装·备份·还原》教学视频。 

本书主要面向 Excel办公应用的初、中级用户，也可以作为从事行政文秘、人力资源管理、
财务管理及市场销售等岗位的办公人员的使用手册，还可作为职业院校、计算机相关培训班的

相关专业教学参考书。

参与本书编写的人员具有丰富的实战经验和一线教学经验，并已出版过多本计算机相关书

籍，他们是马东琼、胡芳、奚弟秋、刘倩、温静、汪继琼、赵娜、曹佳、文源、马杰、李林、

王天成、康艳。在此向他们表示感谢！

最后，真诚感谢购买本书的每一位读者。您的支持是我们不断努力的最大动力，我们将为

您奉献更多、更优秀的图书！由于计算机技术发展非常迅速，加上编者水平有限。时间仓促，

错误之处在所难免，敬请广大读者和同行批评指正。

编    者
2016 年 2 月 
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Excel 2016 是在日常办公中应用十分广泛的电子表格办公软件。它可以用来制

作电子表格，完成复杂的数据运算，进行数据的分析和预测，强大的图表功能能

够帮助对数据内容进行分析。本章主要介绍 Excel  2016 的新增功能、基本概念、
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 1.1   课堂讲解——Excel 2016新特性 

Office 2016于 2015年秋季发布，Excel 2016与上一代的 Excel 2013相比变化不是太大，
只是在界面上有些微调，所以说，它应该属于一个进化版本。在新功能上，Excel提供了更
加丰富的 Office 主题、新增了 Tell  Me 功能、预测工作表功能等，使办公效率有了很大的
提高。 

1.1.1   丰富的 Office主题 

在 Excel 2016中提供了更加丰富的 Office主题，Excel 2016的主题不再是 Excel 2013版本
中单调的灰白色，有更多主题颜色供用户选择，如下所示。 

Excel 2013版面效果 

 
Excel 2016版面效果 

1.1.2    Tell Me功能 

在 Excel 2016中可以通过 Tell Me（“告诉我你想做什么”）功能快速检索 Excel功能按钮，
用户不用再到选项卡中寻找某个命令了。用户可以在输入框里输入任何关键字，Tell Me功能都
能提供相应的操作选项。 

例如，当在 Tell  Me输入框中输入“单
元格”时，则会在弹出的下拉菜单中出现“设

置单元格格式”“单元格样式”“格式”“字

体设置”等可操作命令，最后还会提供“获

取有关‘单元格’的帮助”选项，如右图

所示。 

 

1.1.3   获取和转换功能 

在 Excel  2010和 Excel  2013版本中，需要单独安装“获取和转换功能”插件，Excel  2016
版本已经内置了这一功能。安装 Excel 2016时会默认安装该插件，可以直接加载启用，如下图
所示。 
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1.1.4   预测工作表功能 

在 Excel 2016的“数据”选项卡中新增了预测功能，同时新增了几个预测函数，如下图所示。 

 

1.1.5   数据透视表功能的改进 

在 Excel 2016中，透视表字段列表能够支持筛选功能，当数据源字段数量较多时，查找某
些字段就方便多了。 

此外，基于数据模型创建的数据透视表，可以自定义透视表行列标题的内容，如下左图所

示，即便与数据源字段名重复也无妨；还可以对日期时间型的字段创建组，如下右图所示。 

 

添加日期时间型字段 

 

设置行列标题 
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