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索 引

    本书分成四部分，每部分按照有利于快速查找信

息的原则进行安排。

回  环境
    主要讨论Excel中重要的概念和术语。Excel 5中的所有

基本部分都将列出并加以解释。这里最重要的是取得基本概

念，但对于更详细的讨论，通过交叉引用主题也是可以找到

的。

关键窗口元素的图和简单

定义以及交叉引用是为了

取得吏完全的信』OR
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画!Excel A至z
    按字母顺序列出来的命令、任务、术语和过程表。

循序渐进地引导你完

成Excel任务 I

图标和图组的快速定义
、.. . 月 州，‘ k一 汕 『u州 勺 卜 尸 魂 ..

围 ‘六口“曰 鑫级事

少.协薰
z茜豁

关键概念和术语的定义，

以及为什么要了解它们

的实例
龚 篇.趾:忆J苗二锐公二二

.、 .， .叫‘司 .匀 .旧嘴
                                                        户 . ~

          .

对相关主题的交叉引用

应H一  释疑
    常见错误指南— 如何避免它们，以及发生时如何处理。

亘圈  速查参考
    有用的索引，包括菜单命令、快捷键等的完整清单。

。矛
山必

心 
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简 介

简 介

    在上小学的时候，父母曾给我一本《北美乌类专

题指南》。该书图文并茂，不仅有许多图片，而且有大

量说明，使我度过了许多快乐时光。它还帮助我更好

地了解，并更喜欢周围地区内的那些鸟。那本书又小

巧，十分适合于孩提时代的我，因为它可以塞进背包。

本书就是基于以上的考虑，希望大家喜欢。
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女0何使用本书

    本书按照专题指南的形式写成。有大量可视信息和说明，

使你很容易地掌握Microsoft Excel并喜欢它。
    对于初学者来说，本专题指南以图文并茂的方式，引导读

者逐步地使用Excel。它的阅读对象不仅仅是新用户。对于老

用户，本书对Excel中的任务、术语和技巧提供了简要、易找

的说明。

当遇到问题时

    以下是查找信息的过程:通常需要先翻到第一部分“环

境”，其实它是一个可视索引，可以找到显示想要做的图表或

者处理该图表有关的任务。例如，想建立一张工作表，就翻到

第4-5页，该处显示有工作表。

    接着，阅读图表各部分的说明，即Excel的关键项的解说

词。例如，假设要建立一张销售预算表，第4-5页的工作表中

有如何输入文字说明和预算值的解说词。这些以黑体形式突

出显示的关键项就是想要查找的。

当需要更进一步的信息时

    有些插图说明位于A之后，并用黑体印出。表明在第二部

分“Excel A至z”中可以找到与该插图说明内容相关的更多

信息。(矗是让你跟踪你想要的信息)。

    "Excel A至z”是一个辞典，其中有二百多个定义术语和

说明任务的条目、(用过Excel一段时间的用户或者已经是老

用户了，就可以使用本部分。)因此，若读到某处，说现在可以

在工作表中输入公式，那么就可翻到“Excel A至z”的“For-

mulas(公式)”条〔j。

    "Excel A至z”中若一个条目以术语形式出现在另一个

条目中，该条目首次出现时均用黑体形式。例如，说明公式如
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何工作时将告诉你:公式需要单元格地址。这里cell address

(单元格地址)将以黑体字母出现— 提示你cell address(单

元格地址)条目出现。若不理解该术语或者想弄清楚点，可以

翻到该条目以便得到更进一步的信息。

当遇到麻烦时

    第三部分“释疑”，解决Excel用户经常遇到的问题。每个

问题说明的后面，我们列出了可用来解决问题的一个或多个

方法。

当想要了解一个命令时

    第四部分“速查参考”介绍菜单中的每个命令和Standard

(标准), Formatting(格式化)和Chart(图表)工具栏中的工具
(按钮)。如果想知道某命令或命令按钮的功能，就翻到“速查

参考”。

本书约定

    有一点请大家注意:本书不使用繁琐的语句，如不说“激

活File菜单然后选中Print命令”，而是直接说“选中File

Print命令”。不说“从Standard工具栏选择Format Painter工

具”，而直接说“选择Format Painter工具”。(同时在页边有该

工具栏按钮的图片)。

    另外还假设用户已经知道如何用鼠标或键盘来选择菜单

命令、窗口和对话框元素。在此不再多讲。
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环 境

    需要快速得到这块土地的简图吗?那么，环境就

是起点。它定义了你所需要的关键米语和你所需要了

解的核心内容，如果你是一个Microsoft Excel的初学

者。

1.Excel的应用程序窗口

    当启动Microsoft Excel后，Windows显示出Excel应用

程序窗口，在其中是一本空白、备用的工作簿。

    工作簿是由工作表和图表组成的，工作簿类似于一叠表

格纸。在工作簿的页，即工作表中输入数据，然后再利用这些

数据画图。在任一时刻只能看到某单张工作表的一部分。

要奄
    娜 备
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