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1前言

前 言
本次推出的《易学易用》丛书是对原全国优秀畅销书《易学易用》丛书的全新改版，新

版丛书在保留原版特点的同时又增加了许多新的特色，以满足广大读者的实际需求。

丛书主要内容

本套丛书涵盖了电脑应用的常见领域，在涉及到软硬件介绍时都以大家经常使用的版本

为主要的讲述对象，在必要的地方也兼顾了软硬件的其他版本，以满足不同读者的需求。本

套丛书主要包括以下图书。

《新手学电脑》 《新手学电脑家庭应用》 《新手学电脑常见问题解答》

《新手学电脑办公》 《新手学电脑办公应用》 《新手学电脑办公常见问题解答》

《新手学上网》 《新手学上网常见问题解答》 《新手学处理数码照片》

《新手学五笔打字》 《新手学修改 BIOS与注册表》 《新手学组建局域网》

《新手学Windows XP》 《新手学Windows XP常见问题解答》《新手学使用笔记本电脑》

《新手学电脑急救与数据恢复》 《新手学电脑故障诊断与排除》 《新手学 Flash动画制作》

《新手学电脑组装与维护》 《新手学CorelDRAW图形图像制作》 《新手学 Photoshop图像处理》

《新手学安装与重装系统》 《新手学安装与卸载多操作系统》 《新手学建网站》

《新手学 Excel制作电子表格》 《新手学 Excel常见问题解答》 《新手学Dreamweaver制作网页》

《新手学Excel公式·函数与图表》《新手学PowerPoint制作演示文稿》 《新手学制作网页常见问题解答》

《新手学移动商务办公》 《新手学黑客攻防》 《新手学 AutoCAD辅助绘图》

写作特色一览

� 双栏排版、超大容量：本书采用了双栏排版的格式，信息量大。其中本书 260多页的

篇幅容纳了传统图书 300 多页的内容。这样，我们就能在有限的篇幅内为读者奉献更多的知

识和实战案例。

� 买一送一、物超所值：随书光盘中附赠 500个经典的 Excel 2003应用技巧和 200个经

典的 Excel模板，相当于赠送一本 300页的 Excel应用技巧和模板类的图书。

� 一步一图、以图析文：在介绍具体操作的过程中，每一个操作步骤后均附上对应的插
图，这种图文结合的方法，便于读者在学习的过程中能够直观、清晰地看到操作的效果，易

于读者理解和掌握。

� 双色印刷、轻松阅读：本书采用了以黑色印刷为主，而“小提示”、“小知识”等重要
知识点图标则采用红色印刷。这样，既美观大方，又突出重点、难点。

� 书盘结合、互动教学：本书配套多媒体教学光盘内容与书中知识紧密结合并互相补充，
大大扩充了本书的知识范围。

配套光盘扫描

本书的配套光盘是一张精心开发的专业级多媒体教学光盘，它采用了全程语音讲解、情

景式教学、详细的图文对照和真实的情景演示等方式，紧密结合书中的内容，对各个知识点

进行深入讲解的同时又做了一定的扩展延伸。
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� 光盘自动运行
将光盘印有文字的一面朝上放入光驱中，几秒钟后光盘就会自动运行。

若光盘没有自动运行，则可双击桌面上的【我的电脑】图标 打开【我的电脑】窗口，然

后双击光盘图标 ，或者在光盘图标 上单击鼠标右键，从弹出的快捷菜单中选择【自动

播放】菜单项，光盘就会运行。

� 在硬盘上运行

将光盘放入光驱中，如果光盘自动运行，则需要先在主界面中单击【退出】按钮退出，否

则直接进入第 步。

双击桌面上的【我的电脑】图标 打开【我的电脑】窗口，然后在光盘图标 上单击鼠标

右键，从弹出的快捷菜单中选择【打开】菜单项打开【制作电子表格】光盘。

选择【编辑】�【全部选定】菜单项，然后选择【编辑】�【复制到文件夹】菜单项。
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在弹出的【复制项目】对话框中选中【材料（F:）】，然后单击 按钮。

在文本框中输入“制作电子表格”（也可以输入英文字母），输入完后按回车键。选中【制

作电子表格】文件夹，然后单击 按钮即可将光盘内容复制到 F盘的【制作电子表

格】文件夹中了。

从【我的电脑】中打开 F盘中的【制作电子表格】文件夹，选择【工具】�【文件夹选项】
菜单项，在打开的【文件夹选项】对话框中切换到【查看】选项卡，然后撤选【隐藏已知

文件类型的扩展名】复选框（即去掉左侧的对勾）。

单击 按钮关闭【文件夹选项】对话框。

将鼠标移到 A.exe文件上单击鼠标右键，从弹出的快捷菜单中选择【发送到】�【桌面快捷
方式】菜单项。
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关闭【制作电子表格】文件夹窗口。现在桌面上就多了一个 A.exe 的快捷方式图标，以后

不用插光盘而直接双击这个快捷方式图标就可以观看多媒体教学内容了。

本书由神龙工作室编著，参与资料收集和整理工作的有高秀英、王耀东、辛全华、蔡玉

冬、姜永水、张相红、徐晓丽、刘淑珍、王福艳、宋真真、辛令霞、骆建玲、李轶君、侯君

兰、宫明文、姜惠翠等。由于时间仓促，书中难免有疏漏和不妥之处，恳请广大读者不吝批

评指正。

我们的联系信箱：zhiyin101@tom.com。

另外，网站 http://www.shenlongs.cn将提供全面的技术支持。

编者
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第 5章

工作表的美化

设置单元格格式

自动套用格式

设置工作表背景

插入剪贴画和艺术字

创建组织结构图

小月：小龙，如何才能使制作出来的工作

表更加漂亮一些呢？

小龙：我们可以对工作表进行美化，例如

设置单元格格式、设置工作表背景以及在工作

表中插入图片等。

小月：那你快教教我吧！

小龙：好的，我们现在就开始学习。

要点导航
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5.1 设置单元格格式
在 Excel 中，对单元格格式的设置包括数据类型的设置、对齐方式和方向的设置、字体形状

与字号的设置、边框与底纹样式的设置以及图案颜色的设置等内容。

5.1.1 设置字体格式

设置字体格式主要包括设置字形和字号等格式。字体格式的设置通常有两种方法，下面分别

进行介绍。

1. 使用【格式】工具栏

对于简单的字体设置，可以利用【格式】工具

栏来完成。

打开本小节原始文件，选中合并后的单元格

A1。

单击【格式】工具栏中的【字体】下拉列表

右侧的下箭头按钮 ，在弹出的下拉列表中

选择【楷体_GB2312】选项。

这样所选单元格中的文本字体就会变成“楷

体_GB2312”格式。

单击【字号】下拉列表右侧的下箭头按钮 ，

在弹出的下拉列表中选择【16】选项。

此时单元格 A1 中的字号就会变成“16”。

然后单击【格式】工具栏中的【加粗】按钮

即可将字形变成“粗体”。

单击【字体颜色（自动）】按钮 右侧的下

箭头按钮 ，在弹出的下拉列表中选择【红

色】选项。

此时单元格 A1中的字体颜色就会变成“红

色”。

原始文件 原始文件\第 5章\工资表.xls

本小节原始文件和最终效果所在位置如下。

最终效果 最终效果\第 5章\工资表 1.xls



C
h
apter

5

83第 5 章工作表的美化

2. 使用【单元格格式】对话框

下面介绍如何使用【单元格格式】对话框来设

置字体格式。

打开本小节原始文件，选中单元格区域

“A2:J2”。

选择【格式】�【单元格】菜单项弹出【单
元格格式】对话框，切换到【字体】选项卡

中。在【字体】列表框中选择【隶书】选项，

在【字形】列表框中选择【常规】选项，在

【字号】列表框中选项【14】选项，然后在

【颜色】下拉列表中选择【蓝色】选项。

单击 按钮返回工作表中，此时

选中的单元格区域中的字体就会发生变化。

选中单元格区域“A3:J14”。

单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择

【设置单元格格式】菜单项。

随即会弹出【单元格格式】对话框，切换到

【字体】选项卡中。在【字体】列表框中选

择【宋体】选项，在【字形】列表框中选择

【常规】选项，在【字号】列表框中选项【11】

选项，然后在【颜色】下拉列表中选择【紫

罗兰】选项。

单击 按钮即可设置完毕。

原始文件 原始文件\第 5章\工资表 1.xls

本小节原始文件和最终效果所在位置如下。

最终效果 最终效果\第 5章\工资表 2.xls

选择字形2
选择字体1

选择颜色4

选择字号3

选择字号3
选择字形2

选择字体1
选择颜色4
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5.1.2 设置对齐方式

默认情况下，单元格中的文本采用左对齐、数字采用右对齐、逻辑值和错误值采用居中对齐

方式。但是用户也可以对这些默认的对齐方式进行修改。

1. 对齐方式

打开本小节原始文件，选中单元格区域

“A2:J14”。

选择【格式】�【单元格】菜单项弹出【单
元格格式】对话框，切换到【对齐】选项卡

中，然后分别在【文本对齐方式】组合框中

的【水平对齐】和【垂直对齐】下拉列表中

选择【居中】选项。

单击 按钮即可将选中的单元格

区域中的数值居中显示。

设置单元格的对齐方式还可以采用哪种方法？

设置单元格的对齐方式也可以通过使用【格式】工具栏中的【左对齐】按钮 、【右对齐】按钮 、

【居中】按钮 以及【合并及居中】按钮 来完成。选中需要设置对齐方式的单元格或者单元格区

域，然后单击【格式】工具栏中相应的按钮即可。

2. 文本控制

如果一个单元格不能容纳所输入的的数据信

息，可以对输入的数据进行控制。

打开本小节原始文件，此时用户可以发现：

单元格 C2中的文本不能全部显示出来。

单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择

【设置单元格格式】菜单项弹出【单元格格

式】对话框，切换到【对齐】选项卡中，然

后选中【文本控制】组合框中的【缩小字体

填充】复选框。

原始文件 原始文件\第 5章\工资表 2.xls

本小节原始文件和最终效果所在位置如下。

最终效果 最终效果\第 5章\工资表 3.xls

原始文件 原始文件\第 5章\工资表 3.xls

本小节原始文件和最终效果所在位置如下。

最终效果 最终效果\第 5章\工资表 4.xls

选择水平对齐方式1

选择垂直对齐方式2
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单击 按钮即可将单元格 C2 中

的文本全部显示出来。

除了上述方法之外，用户也可以选中【文本控制】组合框中的【自动换行】复选框，这样单元格

C2中的文本就会自动地切换为两行。

5.1.3 设置数值格式

在 4.1.2小节中介绍输入数值的时候已经介绍了如何使用【单元格格式】对话框设置小数型和

货币型等数值的格式。下面介绍如何使用【格式】工具栏中的相应按钮设置数值的格式。

打开本小节原始文件，选中单元格区域

“C3:J14”。

单击【格式】工具栏中的【增加小数位数】

按钮 即可将选中的单元格区域中的数值

变成小数形式。

再次单击【格式】工具栏中的【增加小数位

数】按钮 即可将选中的单元格区域中的数

值变成两位小数的形式。

单击【格式】工具栏中的【货币样式】按钮

即可将选中的单元格区域中的数值变成

货币型数值。

单击【格式】工具栏中的【千位分割样式】

原始文件 原始文件\第 5章\工资表 4.xls

本小节原始文件和最终效果所在位置如下。

最终效果 最终效果\第 5章\工资表 5.xls
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