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学习情境一　Ｅｘｃｅｌ基础知识

学习情境一　Ｅｘｃｅｌ基础知识

学习任务：通过本情境的学习，使学生全面了解Ｅｘｃｅｌ的基本功能，熟悉Ｅｘｃｅｌ中的基
本操作方法，掌握Ｅｘｃｅｌ中函数的使用技巧，为后续的专业应用奠定坚实的
基础。

技能目标：１．熟知Ｅｘｃｅｌ的工作界面；

２．认识Ｅｘｃｅｌ的工作对象———工作簿、工作表和单元格；

３．能够在Ｅｘｃｅｌ单元格中正确、快速地输入数据，掌握单元格格式化的操
作方法；

４．掌握Ｅｘｃｅｌ中基本函数的使用技巧；

５．学会使用Ｅｘｃｅｌ中的函数对数据进行处理。

知识目标：１．Ｅｘｃｅｌ中基本信息的录入；

２．Ｅｘｃｅｌ中单元格的引用与数据链接；

３．Ｅｘｃｅｌ中基本函数与公式的应用；

４．Ｅｘｃｅｌ中数据的处理。

情境导入：日常生活中，我们经常与各式各样的表格打交道，如成绩统计表、员工工资
表、销售表、预算表等。表格可以将大量杂乱无序的数据用清晰的方法表现
出来，从而使人们更好地认识、处理、利用它们。Ｅｘｃｅｌ作为目前最流行的
电子表格处理软件之一，具有丰富的数据处理函数，可以实现快速准确的表
格数据计算，对于简单的数据统计、复杂的企业会计处理及专业的计算分析
工作都能胜任。Ｅｘｃｅｌ软件有多个版本，目前的最高版本是Ｅｘｃｅｌ　２０１０，比
较流行的是Ｅｘｃｅｌ　２００３和Ｅｘｃｅｌ　２００７，这两个版本在功能和界面上存在一定
的差异，但基本操作方法是相同的。本书所有案例的操作应用环境为

Ｅｘｃｅｌ　２００３。
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Ｅｘｃｅｌ在财务中的应用

任务一　Ｅｘｃｅｌ的工作环境

子任务一：认识Ｅｘｃｅｌ的工作界面

一、Ｅｘｃｅｌ的启动与退出

（一）Ｅｘｃｅｌ的启动
方法一：单击任务栏上的【开始】命令按钮，选择程序菜单中的“Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ　Ｏｆｆｉｃｅ”命

令，再单击其右侧子菜单中“Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ　Ｏｆｆｉｃｅ　Ｅｘｃｅｌ　２００３”命令选项，即可启动，如图

１－１所示。

图１－１　通过开始菜单启动Ｅｘｃｅｌ

方法二：如果桌面上建立了快捷方式，双击桌面上的Ｅｘｃｅｌ快捷图标即可启动，如
图１－２所示。

（二）Ｅｘｃｅｌ的退出
在退出Ｅｘｃｅｌ之前，请先保存文件，否则会弹出保存文件的提示窗口。退出Ｅｘｃｅｌ

的方法如图１－３所示。
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学习情境一　Ｅｘｃｅｌ基础知识

图１－２　双击桌面上的Ｅｘｃｅｌ快捷图标启动Ｅｘｃｅｌ

方法一：单击Ｅｘｃｅｌ窗口右上角的 关闭按钮。
方法二：单击Ｅｘｃｅｌ窗口【文件】︱【退出】菜单命令。
方法三：单击Ｅｘｃｅｌ应用程序窗口左上角的Ｅｘｃｅｌ图标，在弹出的菜单中选择【关

闭】。
方法四：双击Ｅｘｃｅｌ应用程序窗口左上角的Ｅｘｃｅｌ图标。
方法五：在Ｅｘｃｅｌ应用程序为当前活动窗口时，按下Ａｌｔ＋Ｆ４组合键。

图１－３　退出Ｅｘｃｅｌ的方法
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Ｅｘｃｅｌ在财务中的应用

二、Ｅｘｃｅｌ的工作界面

启动Ｅｘｃｅｌ后，即可打开Ｅｘｃｅｌ　２００３的工作界面，该界面主要由标题栏、菜单栏、
工具栏、编辑栏、工作区、状态栏和滚动条等部分组成。如图１－４所示。

图１－４　Ｅｘｃｅｌ　２００３的工作界面

下面介绍Ｅｘｃｅｌ窗口中重要的几个部件。
（一）工作簿

Ｅｘｃｅｌ中用于计算和存储数据的文件称为工作簿，其扩展名为．ｘｌｓ。工作簿是由若
干工作表构成的，每个工作表可以有自己独立的数据，默认情况下打开一个Ｅｘｃｅｌ工作
簿有三张工作表（分别命名为Ｓｈｅｅｔ１、Ｓｈｅｅｔ２和Ｓｈｅｅｔ３，Ｓｈｅｅｔ１、Ｓｈｅｅｔ２和Ｓｈｅｅｔ３称为
工作表标签），用户可以使用命令添加和删除工作表，一个工作簿最多允许有２５５个工
作表

欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍

欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍

氥

氥氥

氥

。

特别提醒：Ｅｘｃｅｌ　２００７及Ｅｘｃｅｌ　２０１０生成的文件格式为“．ｘｌｓｘ”。

（二）工作表
工作表是单元格的集合，是Ｅｘｃｅｌ进行一次完整作业的基本单位。打开一个Ｅｘｃｅｌ

工作簿默认打开的是Ｓｈｅｅｔ１工作表，而且Ｓｈｅｅｔ１工作表处于激活状态，称为当前工作
表。只有当前工作表才能进行操作，每个工作表的名称显示于工作簿窗口底部的工作表
标签上，可以通过单击工作表标签切换当前工作表。

１．选择工作表
要对一个工作表进行编辑，必须进行工作表的选择，使该工作表成为活动工作表，
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学习情境一　Ｅｘｃｅｌ基础知识

活动工作表名称下面以下画线标记。单击目标工作的标签，即可选择所要编辑的工
作表。

２．移动、复制工作表
在同一工作簿中移动工作表，即改变工作表的顺序，用鼠标拖动工作表标签即可。
在工作簿中复制工作表和移动工作表的方法差不多，指针在按住鼠标左键拖动时需

要同时按住Ｃｔｒｌ键，当拖到合适位置时，再依次松开鼠标左键及Ｃｔｒｌ键即可完成，其
名称为原工作表名称后加一个带括号的序号。如图１－５所示。

图１－５　复制工作表

３．工作表重命名
方法一：双击工作表标签，其标签变成黑色底纹，输入需要命名的名称即可。如图

１－６所示。
方法二：对需要命名的工作表单击右键，弹出窗口选择【重命名】命令，然后输入需

要命名的名称。如图１－７所示。

图１－６　双击重命名　　　　　　　　图１－７　右键重命名　　　　　　　

（三）单元格和单元区域

１．单元格
工作表中行与列交汇所形成的方格称为单元格，简称单元。

单元格是工作表最基层的组件，单元格名称也称单元格地址，用列标和行号来表
示，列标用大写的英文字母表示，行号用阿拉伯数字来表示，每个单元格的地址是唯
一的。

２．单元区域
单元区域是指若干个单元格组成的矩形范围。单元格区域又分为连续区域、集合区

５



Ｅｘｃｅｌ在财务中的应用

域、交际区域。
连续区域是指有若干个连续单元组成的区域，如图１－８所示。连续区域的表示方法

是将第一个和最后一个单元引用，中间用冒号连接，例如，表示从Ａ３到Ｄ８所组成的
一个矩形区域“Ａ３∶Ｄ８”。

图１－８　连续区域

集合区域表示互不相连的单元组成的区域，如图１－９所示，单元之间用逗号连接，
例如“Ａ２∶Ａ６，Ｂ５∶Ｄ８”。

图１－９　集合区域

交际区域表示两个单元引用的公共区域，如图１－１０所示。两个单元引用间用空格
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学习情境一　Ｅｘｃｅｌ基础知识

连接，例如“Ａ２∶Ｂ６Ｂ３∶Ｃ８”是指其公共单元区域“Ｂ３∶Ｂ６。

图１－１０　交际区域

３．单元格以及单元区域的选定
在选择若干单元格之后，会看到总有一个单元格与其他单元格不一样，它就是选择

区域内的活动单元格。活动单元格一般为白底，而其他单元格为透明浅蓝色。

单元格以及单元区域的选定的具体方法如下：

①选定单个单元格。用鼠标单击相应的单元格，或在键盘上移动方向键。

②选定某个单元区域。单击预选定区域的第一个单元格，然后拖动鼠标直至选定最
后的一个单元格；如果选定较大的单元格区域，先选定第一个单元格或单元区域，然后
按住Ｓｈｉｆｔ键，再单击预选定区域中最后一个单元格。如选定Ｂ２∶Ｃ８，如图１－１１所示。

图１－１１　选定工作表中连续单元格

７
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Ｅｘｃｅｌ在财务中的应用

③选定工作表中所有的单元格。单击全选按钮，或者按住Ｃｔｒｌ＋Ａ组合键，如图

１－１２所示。

图１－１２　选定工作表中所有单元格

④选定不相邻的单元格或单元区域。选定第一个单元格或单元区域，然后按住Ｃｔｒｌ
键，再选定其单元格或单元区域，如选定Ｂ２∶Ｂ８和Ｄ２∶Ｄ８，如图１－１３所示。

图１－１３　选定工作表中不连续单元格
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子任务二：Ｅｘｃｅｌ的基本操作

要对数据进行处理，首先要将基本的数据输入到工作簿的工作表的各单元格中。

任务引例：某高校利用Ｅｘｃｅｌ软件记录与管理员工基本资料，在这个任务中，我们

输入的基本数据如图１－１４所示。

图１－１４　教职工基本情况一览表

１．新建工作表

打开Ｅｘｃｅｌ工作簿，在Ｓｈｅｅｔ１工作表中进行编辑。每一个数据项占一个单元格，

如“教职工工号”占一个单元格。

２．输入数据

单击Ａ１单元格，使它成为活动单元格，输入标题“教职工基本情况一览表”，如图

１－１５所示。

图１－１５　输入标题
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Ｅｘｃｅｌ在财务中的应用
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注意：在单元格中输入数据时，单元格或编辑栏中有插入光标，在编辑栏左侧会出
现三个按钮。单击“取消”按钮或按键盘Ｅｓｃ键表示放弃当前输入内容；单击“确认”
按钮或按键盘Ｅｎｔｅｒ键表示完成并确认当前输入内容；单击“插入函数”按钮，会弹
出“插入函数”对话框，可以选择函数进行数据计算，基本函数计算我们将在任务三
中给大家介绍。

（１）输入字符型数据
字符型数据是由字母、汉字或数字和字符的组合组成的数据，一般可直接输入。默

认情况下，字符型数据沿单元格左边对齐。如图１－１６所示。

图１－１６　输入字符型数据

（２）输入以０开始的数据或较长的数字
如果输入数据是全部由阿拉伯数字组成的字符串，如图１－１４中的“教职工工号”、

“联系电话”和“银行账号”三列数据，输入时需要在数据前加上英文状态下的单引号“’”，
如图１－１７所示。

图１－１７　输入以０开始的数据或较长的数字
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（３）输入数值型数据
数值型数据是由０～９及一些有效符号（如＋、－、％、 等）组成的字符串，如＋

１５、６０％等。数值型数据沿单元格右边对齐。
输入负数：在单元格中输入负数时，可以在数字前输入“－”来标识，也可以将数字

置于“（）”（括号）内来标识，比如在单元格中输入“（６６）”，按一下回车键，则会自动显示
为“－６６”。

输入分数：在文档中，通常用一道斜杠来分界分子与分母，其格式为“分子／分母”，
在Ｅｘｃｅｌ中日期的输入方法也是用斜杠来区分年月日的。比如在单元格中输入“６／８”，
按回车键则显示为“６月８日”。

为了避免将输入的分数与日期混淆，在单元格中输入真分数时，先输入“０”（零），其
与分子之间要有一个空格隔开，比如在输入２／３时，应该输入“０　２／３”。如果在单元格中
输入“６　１／２”，则单元格中显示“６　１／２”，而在编辑栏中显示“６．５”，如图１－１８所示。

图１－１８　输入数值型数据

输入百分比数据：直接输入数字后再输入百分号％；或换算成小数后，选择【格
式】︱【单元格】命令，打开的对话框中在【数字】选项卡下选择“百分比。”

输入小数：在输入小数时，可以像平常一样直接在指定位置输入小数点。也可以利
用逗号分隔千位、百万位等，当输入带有逗号的数字时，在编辑栏并不显示出来，而只
在单元格中显示。

当需要输入大量带有固定小数位的数字或带有固定位数的以“０”字符串结尾的数字
时，可以采用下面的方法：选择【工具】︱【选项】对话框，单击【编辑】标签，选中“自动
设置小数点”复选框，并在“位数”微调框中输入或选择要显示在小数点右面的位数，如
图１－１９所示。如果要在输入比较大的数字后自动添零，可指定一个负数值作为要添加
的零的个数，比如要在单元格中输入的“６６”变成“０．６６”，即小数点前移２位，则要在
“位数”微调框中输入“２”。输入后的显示如图１－２０所示。另外，在完成输入带有小数位
或零字符串结尾的数字后，应清除对“自动设置小数点”复选框的选定，以免影响后面的
输入；如果只是要暂时取消在“自动设置小数点”中设置选项，可以在输入数据时自带小
数点。

（４）输入时间和日期
输入时间：小时与分钟或秒之间用冒号分隔。Ｅｘｃｅｌ一般所输入的时间默认为上午

时间。若需输入下午的时间，则在时间后面加一个空格，然后输入“ＰＭ”来表示。
输入日期：按年月日顺序输入数字，其间用“／”或“－”进行分隔；若省略年份，则

以当前年份作为默认值。如输入“７－８”或“７／８”，是在单元格中显示内容为“２０１２－７－８”。

１１



Ｅｘｃｅｌ在财务中的应用

图１－１９　设置小数点位数

图１－２０　输入时与确定后显示

如图１－１４中的“参加工作时间”就是日期型数据。输入方法如图１－２１所示。

图１－２１　输入时和确认后显示

欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍
欍

欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍欍
欍

氥

氥氥

氥

注意：如果要在单元格中插入当前日期，可以按键盘上的“Ｃｔｒｌ＋；”组合键；
如果要在单元格中插入当前时间，则按“Ｃｔｒｌ＋Ｓｈｉｆｔ＋；”组合键。

３．数据有效性的使用
（１）使用“数据有效性”填充数据
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图１－１４中“性别”列中的数据只有“男”、“女”两种选择，以及“职称”列中只有三种
可供选择，此种情况可以使用“数据有效性”来填充数据。

第一步：选中Ｆ３：Ｆ１２单元格区域。
第二步：在【数据】菜单栏下选择【有效性】，打开【数据有效性】对话框。
第三步：在【设置】选项卡下面设置有效条件【允许】为“序列”，然后在【来源】中输入

“男，女”，单击【确定】关闭此对话框。如图１－２２所示。

图１－２２　数据有效性设置
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注意：【来源】中输入的信息均用英文状态下的逗号“，”隔开。

第四步：在工作表中的Ｆ３：Ｆ１２区域中单击任何一个单元格，会出现一个下拉选

项 ，单击单元格右边的下拉箭头，即可选择性别为男还是女 。
（２）使用数据有效性功能查错
图１－１４中“身份证号”列数据的输入，一般公民身份证号均为１８位，在大批量输入

这样数据时，为了及时防止输入时的错误，我们可以通过数据有效性功能设置文本长度
以查错。

方法：身份证号属于较长字符串，在输入前先选择所要输入区域，然后右键选择
“设置单元格格式”，设置其为“文本”格式，如图１－２３所示；通过选择【数据有效性】设
置文本长度为１８，如图１－２４所示；然后设置出错警告，警告错误信息为“请检查输入
身份证位数”，如图１－２５所示。如果输入时出错，会弹出提示对话框，问是否继续。如
检查确实部分地区身份证号为１５位，确定无误后点击“是”继续，否则点击“否”重新修
改输入。如图１－２６所示。
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