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第一节 Excel  2003简介

中文版Excel 2003是Microsoft公司推出的Office套件之

一，是目前市场上最强大的电子表格制作软件，它以超强的

数据运算及数据处理功能脱颖而出。除此之外它还可以通过

图形、图表等多种形式对处理结果加以形象地显示，也可以

与Office 2003的其他软件相互调用数据，实现资源的共享。

Excel 2003以友好的界面、强大的数据处理功能等优

点，广泛应用于办公自动化领域。Excel 2003在保持Excel
早期版本风格及使用方法的基础上，增加了许多实用的功

能，在很大程度上满足了不同层次用户的需要。
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一、Excel 2003概述

中文版Excel 2003是一种电子报表系统。所谓电子报

表，是指能在计算机上提供数据管理和运算的应用程序，使

用者可以在这个应用程序中输入数据和公式，并迅速产生计

算结果。利用电子表格中的数据，还可以进一步产生各种统

计、分析的报表或统计图表。

Excel 2003以其友好的工作界面、易学易用等特点，广

泛应用于财务、行政、经济、金融、统计和审计等领域，也

是目前市场上最流行的电子表格制作软件。
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二、Excel 2003主要新增功能

Excel 2003的新增功能有：列表功能、改进的统计函数、

XML支持、智能文档、文档工作区、信息权限管理以及并排

比较工作簿，下面介绍4种主要新增功能。

1．列表功能

在Microsoft Office Excel 2003中，用户可在工作表中创

建列表以分组或操作相关数据。可在现有数据中创建列表或

在空白区域中创建列表。将某一区域指定为列表后，用户可

方便地管理和分析列表数据。

创建列表和使用其功能，具体操作步骤如下：
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（1）打开一个Excel工作表，选中要创建列表的单元格

区域，如图1.1.1所示。

图1.1.1  选中单元格区域
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（2）在选定的单元格区域中单击鼠标右键，从弹出的

快捷菜单中选择“创建列表”命令，如图1.1.2所示。

图1.1.2  选择“创建列表”命令
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（3）选择该命令后将弹出对话框，如图1.1.3所示。

（4）在该对话框中的“列表中的数据的位置”编辑框中将

显示选定的单元格区域，也可以通过鼠标在工作表中拖动的

方式，重新选定单元格区域，设置完成后单击“确定”按钮，

创建的列表如图1.1.4所示。

图1.1.3  “创建列表”对话框
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图1.1.4  创建的列表
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（5）创建列表后，系统会自动打开“列表”工具栏，如图

1.1.5所示。

（6）单击“列表”工具栏中的“切换汇总行”按钮，为列表

添加汇总行，如图1.1.6所示。

图1.1.5  “列表”工具栏
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图1.1.6  添加汇总行
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（7）在列表中输入数据，如图1.1.7所示。

图1.1.7  在列表中输入数据
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（8）单击B9单元格，在该单元格的右侧即可出现下拉

列表按钮，单击此按钮，在弹出的下拉列表中选择“平均值”
选项，如图1.1.8所示。

图1.1.8  选择“平均值”选项
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（9）选择此选项后，即可在B9单元格中显示出计算结

果，如图1.1.9所示。

图1.1.9  显示计算结果
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（10）分别选中C9和D9单元格，在其下拉列表中选择

“平均值”选项，即可计算出“语文”和“高数”的平均值。

（11）将鼠标放在列表右下角的控制柄中，当鼠标指针

变成 形状时，按住鼠标左键并拖动，可以改变列表的大

小，如图1.1.10所示。

图1.1.10  改变列表大小
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