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前    言 

Microsoft最新推出的 Office XP提供了更智能的工作体验，通过它不仅可以获得提高工

作效率的简单途径，还可以促进人与人之间的协同工作，并将 Office应用扩展到桌面之外。 

Excel 2002是 Office XP中的一部分，是最优秀的电子表格软件。Excel 2002跟以往的

Excel版本相比，它给用户带来了一种新的体验。 

当你第一次启动 Excel XP并新建一个工作簿时，就会发现新版的 Excel 2002在用户界面

上做了一些改动。它的右边有一个几乎占据屏幕五分之一空间的任务窗，一些主要的命令就

集中在这样一个任务窗里面，而这些任务命令会随着你操作的不同而改变，使操作大为简化，

外行人很快就可以得心应手地使用 Excel 2002。 

Excel 2002增强了表格的运算功能，当我们在单元格内键入一个函数后，就会出现一条

屏幕提示，用来显示该函数的所有参数，以及指向该函数的“帮助”主题链接。 

Excel 2002集数据采集、数据编辑、数据图表化、数据管理和数据分析处理等功能于一

身，是分析形形色色数据，进行各种项目投资决策的得力助手。 

Excel 2002不但是处理表格的高手，还可以在表格中插入图形、图像和文字框，并且可

以用艺术字创建特殊的文字效果，使表格图文并茂，美观大方。 

Excel 2002强化了网络服务的概念，用户不仅可以将工作簿保存为网页，还可以将工作

簿作为电子邮件向全世界发送。利用工作簿在网络中的共享功能，可以使多人共同创建、编

辑同一个工作簿，大大提高了工作效率。利用超链接功能，可以将工作表的单元格链接到

Internet上的其他资源，创建的超链接可以是单元格中的文本、图像或公式。 

为了帮助读者更好地掌握 Excel 2002，我们编写此书。本书以实例的形式，详细讲解了

如何在 Excel 2002中制作出复杂的表格，如何进行数据管理和分析。读者跟着本书的操作步

骤去操作，可以轻松地掌握 Excel 2002的使用方法，在最短的时间内达到管理、组织、分析、

处理纷繁复杂数据的目的。 

本书每一个实例都有图例和操作说明，给读者提供了一种最直接、最有效的学习方法。

通过本书的学习，您会发现制作电子表格是一件轻松愉快的工作。 

本书风格独特、实例丰富、语言简单准确，是电子表格使用者的较好的参考书。 

参加编写工作的还有胡雨璐、刘茹清、霍建华、卢正阳、金钧、岳红、王志滨、蒋轩然、

任智兴、刘晓阳、肖冰、徐东培、周恒、王茜茜、陈虎等人。 

由于时间仓促，作者水平有限，本书错误之处在所难免，敬请读者批评指正。 

 
赵艳霞     

 

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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第1  章  建立 Excel表格 

Excel 2002是专门针对表格处理而设计的软件，它对表格的处理能力非常强大。本章讲

解了如何启动 Excel 2002，如何退出 Excel 2002，并简单介绍了 Excel 2002的操作界面。通

过建立一个表格，使读者对 Excel 2002有一个初步的认识。最后讲解了 Excel 2002中经常使

用的两个操作：重复操作和撤消与恢复操作。 

第 1节  进入 Excel 2002 

进入 Excel 2002有 3种方法：使用“开始”菜单、快捷方式和已有的 Excel 2002文档。 

1．使用“开始”菜单进入 Excel 2002 

单击 Windows 98任务栏上的“开始”按钮，然后移动鼠标指针到“程序”选项上，单

击“Microsoft Excel”菜单命令，如图 1-1所示，可进入 Excel 2002用户界面。

 

图 1-1 

2．使用快捷方式启动 Excel 2002 

在桌面上双击 Excel 2002 的快捷方式图标“Microsoft Excel”，可进入 Excel 2002用户

界面。 

3．使用已有的 Excel 2002文档打开 Excel 2002 

单击 

“Microsoft Excel”命令 
单击 

“开始”按钮 

移动鼠标指针到
“程序”选项 

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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1 
如果你进入 Excel 2002是为了打开一个已有的文档，请执行下列操作： 

单击 Windows 98任务栏上的“开始”按钮，然后单击→打开 Office文档“菜单命令”。 

这时屏幕上出现了一个“打开 Office文档”对话框，选择需要打开的 Excel 2002文档，

单击“打开”按钮，进入 Excel 2002用户界面，并且打开了选择的 Excel 2002文档。 

第 2节  Excel 2002界面简介 

当第一次进入 Excel 2002时首先看到的是如图 1-2所示的屏幕窗口，下面具体介绍一下

屏幕窗口。 

 

图 1-2 

1．标题栏 

标题栏由 6部分组成，分别为：系统控制菜单、应用程序名、Excel 2002工作簿文件名、

最小化按钮、最大化/恢复按钮和关闭按钮。 

2．菜单栏 

菜单栏列出了 Excel 2002提供给用户进行各种操作的菜单选项，单击某个菜单选项，将

出现该菜单选项的下拉菜单。 

第一次进入 Excel 2002

时看到的屏幕窗口 

标题栏 

常用工具栏 

菜单栏 

格式工具栏 

编辑栏 

工作区 

状态栏 

任务窗

名称栏 
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3．常用工具栏

常用工具栏中有许多按钮，这些按钮中的大部分都可以在菜单中找到相应的命令。把这

些按钮单独列出的目的是为了加快操作速度。 

当将鼠标指针移至某一按钮上时，该按钮会突出显示，并且在其下方显示出中文提示，

如新建、打开、保存等。 

4．格式工具栏 

格式工具栏包含许多按钮，用于对工作表中的内容进行所需的各种格式化操作。 

5．名称栏 

名称栏用于显示单元格的名称。 

6．编辑栏 

编辑栏用于指示工作簿中当前活动单元格的单元格的内容和运算式。 

7．工作区 

工作区就是一个工作簿窗口，如图 1-3所示。工作区包括工作簿名、行号、列号、滚动

块、工作表标签、工作表标签滚动按钮、窗口水平分隔线、窗口垂直分隔线。 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

图 1-3 

工作表是工作簿窗口中的独立一页。Excel 2002仅列出了 3个工作表的标签，用户可根

据需要增加工作表的数量，也可以为它们重新命名，单击某一工作表标签即可完成工作表之

间的切换。 

下面对工作区的各个组成部分作简单的解释。

� 单元格：工作簿中由行和列交汇处所构成的方格称为单元格，单元格是 Excel 2002

当前活动单元格 

行号 

列号 窗口水平分割线 

垂直滚动块 

活动工作表标签 

工作表标签 

工作表标签分隔线 

窗口垂直分隔线 

水平滚动块 

工作表标签滚动按钮 

填充句柄 

水平滚动按钮 

垂直滚动按钮 
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1 
的基本存储单元。 

� 当前活动单元格：在当前活动单元格中可以直接输入或编辑文字或数字，将鼠标光

标移到一个单元格，单击鼠标左键，此单元格就成为当前活动单元格。 

� 填充句柄：拖动填充句柄可以复制单元格中的数据。

� 行号：标记表格行的数字。 

� 列号：标记表格列的数字。 

� 工作表标签：显示工作表的名称，单击某一工作表标签可完成工作表之间的切换。 

� 活动工作表标签：正在操作的工作表的名称。 

� 工作表标签滚动按钮：单击这些按钮，可以左右滚动工作表标签。 

� 工作表标签分隔线：移动此分隔线可以增加或减少工作表标签在屏幕上的显示数目。 

� 滚动块：有水平滚动块和垂直滚动块，用于滚动工作表中的行和列，滚动块的滚动

范围较大。 

� 滚动按钮：有水平滚动按钮和垂直滚动按钮，用于滚动工作表中的行和列，滚动按

钮的滚动范围较小。 

� 窗口水平分隔线：移动此分隔线可以把工作簿窗口从水平方向划分为两个窗口。 

� 窗口垂直分隔线：移动此分隔线可以把工作簿窗口从垂直方向划分为两个窗口。 

8．任务窗 

一些主要的命令集中在任务窗格内，而这些任务命令会随着你操作的不同而改变。 

9．状态栏 

状态栏的功能是显示当前工作状态，或提示进行适当的操作。 

第 3节  创建新工作簿 

Excel 2002为用户提供两种建立工作簿的方式：一种是使用默认的全空工作簿为基础工

作簿，由用户自己建立所需要的表格并完成数据的输入工作；另一种是使用 Excel 2002本身

所带的模板，使用公用的数据建立工作簿。 

1．建立空白工作簿 

这是使用最多的新建工作簿的方法。启动并进入了 Excel 2002后，在屏幕上显示的工作

簿即为新建立的空白工作簿，如图 1-4所示，里面默认有三张空白工作表，标签分别为 Sheet1、

Sheet2、Sheet3。Excel系统给当前工作簿的名称是“Book1.xls”。 

当 Excel 软件的启动工作结束，在屏幕左下角的状态栏内出现“就绪”两字时，我们就

可以按照当前默认的工作表进行数据的输入工作。 

若要在所进行的工作中建立一个新的工作簿，有两种操作方法：使用菜单命令或使用常

用工具栏。 



1 Excel 2002图解实例教程                     第 1章  建立 Excel表格 

 

5 
 

 
图 1-4 

(1) 使用菜单命令建立空白工作簿 

单击“文件”→“新建”菜单命令，在任务窗口单击“空白工作簿”， 则 Excel 2002 建

立了一个新的空白工作簿。 

(2) 使用常用工具建立空白工作簿 

单击常用工具栏上的“新建”按钮 ，则 Excel 2002 建立了一个新的空白工作簿。 

2．使用模板建立工作簿 

在Excel 2002中，可以使用模板建立新的工作簿。模板是预先定义好格式、公式的Excel 2002

工作簿。用户可直接利用这些模板，填入一些新的内容，就可以快速建立具有指定风格的工作簿。 

使用模板建立工作簿的具体操作步骤如下所述： 

单击“文件”→“新建”菜单命令，在任务窗口中单击“通用模板”。 

这时屏幕上出现了一个“模板”对话框，如图 1-5所示，选择“电子方案表格”选项卡，

然后选择需要的模板，在“预览”框内显示所选模板的外观。 

 
图 1-5 

选择“电子方案表

格”选项卡 

选择 

需要的模板 

工作簿的名称
是 Book1.xls 

新建立的 

空白工作簿 

状态栏内出现
“就绪”两字 

显示所选 

模板的外观 

单击 

“确定”按钮 
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1 
单击“确定”按钮，就打开了一个表格模板，如图 1-6所示。在模板中输入相关内容即

可完成新工作簿的创建。 

 

图 1-6 

第 4节  输入文字和数据 

启动 Excel 2002后，在空白工作簿中输入文字和数据使其成为图 1-7所示的形式，具体

操作步骤如下所述。 

在任务栏上的“输入法”图标 上单击鼠标左键，在系统弹出的输入法菜单上选择一种

你习惯使用的输入法，如图 1-8所示。 

这时可以看到在工作薄的左下角有一个输入法指示条，如图 1-9所示，表示现在可以用

此输入法输入文字内容了。 

将鼠标移到工作表的 C4单元格中，按下鼠标左键，这时 C4单元格的边框变为粗线显示，

成为当前活动单元格，如图 1-9所示。 

输入“第一季度”四字，单击“输入”按钮 或直接按“Enter”键，如图 1-10 所示，

结束输入。 

一个模板实例 
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图 1-7 

 
图 1-8 

欲要输入的
文字和数字 

选择一种输入法 

在图标 上 

单击鼠标左键 

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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1 

 

图 1-9 
 

 
图 1-10 

将光标移到 D4单元格中，单击鼠标左键，这时 D4单元格成为当前活动单元格，在 D4

单元格中输入“第二季度”。在 E4单元格输入“第三季度”，在 F4单元格中输入“第四季

度”，在 G4单元格中输入“合计”，如图 1-11所示。 

输入法指示条 

C4活动单元格 

输入“第一季度” 

单击 或直接按
“Enter”键结束输入 
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图 1-11 

用鼠标左键单击 B5单元格，输入“食品组”，再将有关数据输入到 C5 、D5、E5、F5

单元格中，如图 1-12所示。 

 
图 1-12 

在其余的单元格内输入相应的文字或数字，直至最后的操作结果与图 1-7相同。 

第一行内容
输入完毕 

输入第二行内容 
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第 5节  简单计算 

在图 1-7中，曾留下“合计”没有计算，在 Excel 2002中，只需选定需要求和的单元格，

再单击常用工具栏中的“自动求和”按钮 即可。 

下面介绍自动求和计算的操作方法： 

将光标置于单元格 C5 内，并按住鼠标左键不放，向右下拖动至放置求和结果的单元格

内，松开鼠标，使需要求和的单元格呈选定状态，如图 1-13所示。 

 
图 1-13 

单击常用工具栏中的“自动求和”按钮 ，如图 1-13所示。则 C9、D9、E9、F9、G5、

G6、G7、G8、G9单元格内自动填充上求和数据，如图 1-14所示。 

 
图 1-14 

自动求和的结果 

选定需要求

和的单元格 

单击“自动求

和”按钮 
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第 6节  加入表格线 

我们现在在屏幕上看到的表格实际上是没有表格线的，下面简单介绍一下给表格加入表

格线的操作方法： 

在 B4单元格中按住鼠标左键不放，并向右下角拖动至 G9单元格上，使要增加表格线的

单元格呈选定状态。 

在格式工具栏上单击“边框”按钮 右边的下拉按钮 ，系统会弹出一个边框列表，如

图 1-15所示。 

 

图 1-15 

在边框列表中选择所需的边框形状，则选定的单元格上增加了表格线，在选定的单元格

外单击鼠标左键，表格的效果如图 1-16所示。 

单击  

选择一种

边框线 

选定需要加入 

表格线的单元格 
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图 1-16 

第 7节  重复操作 

在 Excel 2002中经常使用的命令之一是“重复”命令。这个命令可用来复制输入的文字、

复制格式或重复打开文件命令等等。如果能确实了解并善于应用“重复”命令，必能提高使

用 Excel 2002的效率。 

“重复”命令出现在“编辑”菜单中，其名称后面通常跟着刚才所执行的功能，表示这

是目前可重复的操作。 

例如，要在单元格 F列后插入两列，就可以先在列标上单击 G，选定第 G列，然后单击

“插入”→“列”菜单命令，则在 F列后插入一列。当再进入到“编辑”菜单时，就会看到

“重复插入列”菜单命令，如图 1-17所示，单击“重复插入列”菜单命令，就可以在 F列后

又插入一列。 

“重复”命令的快捷键是“F4”，可以直接按“F4”键执行“重复”命令，不需再经过菜

单执行。“重复”命令使我们可以不经过繁琐的菜单或者对话框，就可以重复执行某些设定或

功能，节省编辑和输入的时间。 

请注意，在使用“F4”键来执行重复操作时，只要在过程中没有执行其他命令或编辑操作，

就可以一直使用重复命令。如果在重复过程中，执行了其他命令，则重复的过程就被中断了。 

增加了表格线

的表格 
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图 1-17 

第 8节  撤消与恢复操作 

1．撤消操作 

在 Excel 2002中，提供了多步“撤消”操作，利用该操作能够撤消最近一次或多步的操

作，而恢复到在执行该项操作前的系统状态。这一功能对发生误操作是十分有用的工具，使

我们能够及时补救。 

撤消操作有两种方法：一是单击常用工具栏上的“撤消”按钮 ，二是单击“编辑”菜

单中的“撤消”命令。 

例如对一个工作表重新设定了所有字符的大小，如原来字符大小“8”，新设置为“10”，

当改变后我们对新设定的格式并不满意时，则可执行“撤消”命令恢复到原来的设置。和重

复命令一样，有些命令也是不能撤消的。 

如果要撤消多步操作可以单击常用工具栏上的“撤消”按钮 旁边的下拉按钮，如图

1-18所示，从中选择需要撤消的步骤即可。在 Excel 2002中最多可以撤消 16步操作。 

2．恢复操作 

当我们想把撤消的操作重新恢复，可以单击常用工具栏上的恢复按钮 ，如果要恢复多步

操作可以单击重复按钮 旁边的下拉按钮，如图 1-19所示。从中选择需要恢复的步骤即可。 

“重复插入列”
命令 

需要全本请访问 www.ertongbook.com


