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内 容 简 介

中文耘曾糟藻造圆园园猿是美国微软公司的韵枣枣蚤糟藻圆园园猿软件家族的一个重要成员。中文 耘曾糟藻造圆园园猿是一个用于
数据报表处理的智能化软件。它具有数字运算、图表编辑和网络协同编辑功能，还可用于财务管理和投资决

策分析。本书介绍中文耘曾糟藻造圆园园猿的基本功能和使用方法，以及在财务管理和投资分析中的应用，内容主要
包括基本操作界面、文字输入、文件操作、编辑操作、数值运算、图表编辑、工作表编辑、数据分析、数据操作、财

务函数与应用、工作簿操作、审阅等内容。

本书内容丰富，并采用图文并茂、由浅入深、实例引导的方法讲述。读者只要跟随书中的讲解边学边操

作，即可轻松地掌握中文耘曾糟藻造圆园园猿主要功能的使用，以及财务管理及投资分析方面的应用技术。本书既可
以作为培训班的培训教材，也可以作为各类电脑爱好者的自学教材。
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前摇摇言

中文耘曾糟藻造圆园园猿是美国微软公司的中文韵枣枣蚤糟藻圆园园猿的核心软件之一。中文耘曾糟藻造圆园园猿是
一种处理数据报表的智能化软件，具有图表编辑和网络协同编辑功能。使用此软件可以编辑

出图文并茂、形式丰富、感染力强的中文电子报表。也可用于财务管理和投资决策分析。

耘曾糟藻造圆园园猿增强了共线性检测、方差汇总计算、正态分布和连续概率分布函数，可提供更
为可靠和准确的数值分析功能。耘曾糟藻造圆园园猿中的智能标记应用更为灵活。中文 耘曾糟藻造圆园园猿有
针对性地加强汉字处理方面的功能。例如，汉字输入及汉字处理、中文特有的版式处理、中文

符号、中文帮助及中文提示等。

中文耘曾糟藻造圆园园猿可以在中文宰蚤灶凿燥憎泽圆园园园辕载孕或中文 宰蚤灶凿燥憎泽杂藻则增藻则圆园园猿上运行，所以
它能使用目前中文 宰蚤灶凿燥憎泽的各种汉字库，及其所携带的汉字输入方法。另外，中文 耘曾糟藻造
圆园园猿可以使用中文韵枣枣蚤糟藻圆园园猿自己附带的多种字形且非常漂亮的汉字库。
用中文耘曾糟藻造圆园园猿所编辑的电子报表不但有文字而且可以插入图形和图像，因而可以编

辑出图文并茂的文档。它可以与中文韵枣枣蚤糟藻圆园园猿家族中的其他成员，如中文宰燥则凿圆园园猿、中文
孕燥憎藻则孕燥蚤灶贼圆园园猿、中文粤糟糟藻泽泽圆园园猿等进行信息交流，相互传送资料。
本书以介绍中文耘曾糟藻造圆园园猿的基本功能操作为主，穿插介绍一些与财务管理和投资分析

有关的一些内容。作者认为财务人员和投资分析人员对自己的业务是熟悉的，如果它们能够

学习和掌握一些耘曾糟藻造的一些基础知识和基本操作技能，就能将耘曾糟藻造灵活地应用到自己的工
作之中。

本书共分员猿章。第员章介绍中文耘曾糟藻造圆园园猿的基本操作界面，包括启动中文耘曾糟藻造圆园园猿、
退出中文耘曾糟藻造圆园园猿、基本操作界面的划分等。第圆章介绍中文耘曾糟藻造圆园园猿中的中英文文字的
输入方法，包括语言栏、英文输入、汉字输入、用键盘输入中文标点符号、文字校对、符号输入、

使用软键盘、文字和数字输入实例等。第猿章介绍文件操作方法，包括存储文件、另存文件、打
开文件、新建文件、关闭文件、改变文件的存储位置、打印预览、立即打印、打印选择、打印区域、

页面设置和工具栏等操作。第源章介绍中文 耘曾糟藻造圆园园猿的文字编辑方法，主要包括选择、剪
切、复制、粘贴、清除、查找、替换、格式设置、转置等操作。第缘章介绍数据的输入、修改和运算
方法，主要包括简单运算、自动求和函数、其他函数、相对单元地址引用、绝对单元地址引用、函

数的使用、工资的计算等。第远章介绍中文耘曾糟藻造圆园园猿中的图表编辑方法，主要包括插入和编
辑统计图表、图表工具栏、箭头标示和股票分析等。第苑章介绍中文耘曾糟藻造圆园园猿的工作表的编
辑方法，主要包括插入操作、滚动工作表标签、设置工作表标签颜色、删除操作、移动和复制工

作表、边框的设置、保护单元格、行的编辑、列的编辑、工作表命令、自动套用格式、保护工作表

和工作表的分隔等。第愿章介绍几个典型数据分析实例，主要包括分期付款的计算方法、趋势
分析方法和变量求解方法等。第怨章介绍中文耘曾糟藻造圆园园猿中数据操作的方法，主要包括排序、
筛选、合并计算、组及分级显示等。第员园章介绍 耘曾糟藻造中的数据分析实例，主要包括分类汇
总、数据透视和模拟运算等。第员员章介绍 耘曾糟藻造中的财务函数的内容及其应用方法，主要包
括财务函数分类、投资计算函数应用举例、偿还率计算函数应用举例、折旧计算函数应用举例、此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



证券计算函数应用举例和获得财务函数的帮助等。第员圆章介绍中文 耘曾糟藻造圆园园猿的工作簿的
操作方法，主要包括共享工作簿、保护工作簿、设置工作簿权限和工作簿间的数据传送等。第

员猿章介绍中文耘曾糟藻造圆园园猿中的审阅工具的使用方法，主要包括显示辕隐藏审阅工具栏、批注、
创建酝蚤糟则燥泽燥枣贼韵枣枣蚤糟藻韵怎贼造燥燥噪任务、发送邮件、更新文件、结束审阅等。
本书中所介绍的操作步骤和操作过程都是作者亲自实践过的，因此都是可以重复的。建

议读者在阅读本书时，跟随本书内容的介绍进行具体的操作实践，这样会收到事半功倍的效

果。在跟随操作时，要特别注意观察所提及的图形示例。

本书既可以作为培训班的培训教材，也可以作为各类电脑爱好者的自学教材。

参加本书编写的人员有：罗运模、谢志敏、罗铱、谢宝和、罗峥峻、谢志毅、丁金美、谢丁露

莎、罗运龙、黄三金。

由于作者经验所限，书中不足或错误之处，敬请读者批评指正。

作摇者
圆园园源年员月
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第１章 基本操作界面

中文Ｅｘｃｅｌ２００３采用了中文Ｗｉｎｄｏｗｓ的图形操作界面，使用者可以很方便地用它来编辑
文字、图表和数据，从而制作出图文并茂而又丰富多采的电子表格。在中文Ｅｘｃｅｌ２００３的操作
界面中除了具有通常的菜单工具外，还提供了许多直观而操作简便的按钮、图标和列表框等。

本章将介绍中文Ｅｘｃｅｌ２００３的基本操作界面，包括启动中文Ｅｘｃｅｌ２００３、退出中文Ｅｘｃｅｌ
２００３、基本操作界面的划分、功能区、工作区、状态栏和任务窗格等内容。

１．１ 启动中文Ｅｘｃｅｌ２００３

中文Ｅｘｃｅｌ２００３安装成功后，即
可启动使用。打开并进入中文Ｅｘｃｅｌ
２００３基本操作界面的方法是执行“开
始＼程序＼ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＯｆｆｉｃｅ＼Ｍｉ
ｃｒｏｓｏｆｔＯｆｆｉｃｅＥｘｃｅｌ２００３”命令，如
图１－１所示，即出现中文Ｅｘｃｅｌ２００３
的基本操作界面，如图１－２所示。

图１－１

图１－２



１．２ 退出中文Ｅｘｃｅｌ２００３

每次使用中文Ｅｘｃｅｌ２００３后，特别是在关闭计算机之前，应首先关闭（或退出）中文Ｅｘｃｅｌ
２００３。关闭中文Ｅｘｃｅｌ２００３有以下４种方式：从系统控制菜单关闭；从中文Ｅｘｃｅｌ２００３自己的
控制菜单关闭；从其“文件”菜单退出（关闭）；使用“关闭”按钮关闭。下面介绍从“文件”菜单退

出（关闭），和使用“关闭”按钮退出中文Ｅｘｃｅｌ２００３的方法。

１．２．１ 从文件菜单退出
从“文件”菜单退出中文Ｅｘｃｅｌ

２００３的方法如下：
（１）保存现有工作文件。
（２）打开“文件”菜单，单击其中
的“退出”命令，如图１－３所示。
注意：如果命令在较短的菜单中

出现，则可以将鼠标箭头移到菜单中

的向下双箭头处，使菜单中的其余命

令项出现。

如果在关闭中文Ｅｘｃｅｌ２００３之前
没有预先关闭已打开的文件，并且文

件是已经修改过的，则系统会提示是

否保存文件，如图１－４所示。单击
图１－４中的“是”按钮，则可保存文件
（具体方法见第３章中的相关内容）；
单击图１－４中的“否”按钮，则不保存
文件，对文件所作的修改将全部丧失；

单击图１－４中的“取消”按钮，则返回
到中文Ｅｘｃｅｌ２００３的基本操作界面，
即撤消关闭操作。

图１－３

图１－４

１．２．２ 使用关闭按钮
使用关闭按钮关闭中文Ｅｘｃｅｌ２００３基本操作界面的方法如下：
（１）保存现有工作文件。
（２）单击中文Ｅｘｃｅｌ２００３窗口右上角的“关闭”按钮。
随后出现的情况与从“文件”菜单关闭中文Ｅｘｃｅｌ２００３的情形相同。
在实际工作中，关闭中文Ｅｘｃｅｌ２００３窗口最常用的方法就是使用关闭按钮的方法，因为此

方法最简单，只需要击一次鼠标键。

２ 中文Ｅｘｃｅｌ２００３
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１．３ 基本操作界面的划分

第一次启动中文Ｅｘｃｅｌ２００３时，
其界面如图１－２所示。
为了方便操作，可将图１－２中的

工具栏由一行改变为两行，具体方法

如下：

（１）将光标移动到工具栏中的
“字体”栏的右边，使光标成为带箭头

的“十”字光标，如图１－５所示。
（２）按下鼠标左键不放，向下拖
动鼠标（注意，拖动距离不要太大）。

（３）释放鼠标键，即将原来一行的
工具栏拆分为两行，如图１－６所示。
经过以上改造的工具栏以后操作

界面（如图１－６所示）即为Ｅｘｃｅｌ２００３
的基本操作界面。其基本操作界面可

以划分为四大部分：一是功能区，在屏

幕的上部，包括Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ、⋯⋯以上
部分；二是工作区，又称为工作簿，位

于屏幕中间的左侧；三是状态提示区，

称为状态栏，在屏幕的下部（此区在打

开汉字输入功能时会被覆盖）；四是

“任务窗格”，在屏幕中间的右侧。

下面分别介绍中文Ｅｘｃｅｌ２００３的
基本操作界面。

图１－５

图１－６

１．４ 功能区

功能区又可以划分为５个部分
（如图１－７所示），即标题栏、菜单栏、
常用工具栏、格式工具栏和数据输入?
编辑栏。

图１－７

３第１
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１．４．１ 标题栏
“标题栏”由６部分组成，即系统
控制菜单、应用程序名、Ｅｘｃｅｌ工作簿
文件名、最小化按钮、最大化?还原按
钮和关闭按钮，如图１－８所示。

● 系统控制菜单———由此可以

打开“系统控制菜单”，主要

功能是对窗口进行操作，比

如改变窗口的大小、移动窗

口、最大化窗口、最小化窗口

和关闭窗口等。

图１－８

● 应用程序名———此处指明当前窗口是Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ中文Ｅｘｃｅｌ２００３软件窗口。
● 工作簿文件名———标明当前Ｅｘｃｅｌ工作簿文件的名称。
● 最小化按钮———单击此按钮可将Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ中文Ｅｘｃｅｌ２００３软件窗口缩小为图标，并
放置于中文Ｗｉｎｄｏｗｓ的任务栏中。

● 最大化?还原按钮———当此按
钮为最大化按钮（为正方形，

如图１－９所示）时，单击它，
将使 Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ 中文 Ｅｘｃｅｌ
２００３窗口变为最大化窗口，
如图１－５所示（这时此按钮
变为还原按钮）；当此按钮为

还原按钮（为两个重叠的正方

形，如图１－５中所示）时，单
击它，将使 Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ中文

Ｅｘｃｅｌ２００３软件窗口还原为
变成最大窗口前的状态，如

图１－９所示。
图１－９

● 关闭按钮———单击此按钮，将关闭中文Ｅｘｃｅｌ２００３窗口。如果文件修改后没有存储
过，则在关闭中文Ｅｘｃｅｌ２００３窗口前，系统会提示是否存储修改过的工作簿文件。

１．４．２ 菜单栏
为便于操作菜单栏上放置有多种

菜单可供选用，如图１－１０所示。下
面对菜单栏中的各菜单作简要介绍。

图１－１０

４ 中文Ｅｘｃｅｌ２００３
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● 移动控制杆———通过此控制

杆，可以移动菜单栏的位置。

● 问题输入框———在此框中可

以输入或选择需要 Ｅｘｃｅｌ
２００３帮助的问题，按回车键
后，系统即显示所找到的帮

助内容，或在任务窗格中显示

选择内容，如图１－１１所示。

图１－１１

● 控制菜单———与系统控制菜单相似，主要功能是对窗口进行操作，例如改变窗口的大

小、移动窗口、最大化窗口、最小化窗口、关闭窗口等，但此时的窗口是Ｅｘｃｅｌ工作簿窗
口。

● “文件”菜单———此菜单的主要功能是对文件进行操作，例如创建一个新的Ｅｘｃｅｌ文
件、打开一个已经存在的Ｅｘｃｅｌ文件、存储正在使用的Ｅｘｃｅｌ文件等。

● “编辑”菜单———此菜单的主要功能是对当前正在使用的Ｅｘｃｅｌ文件进行编辑操作，例
如剪切、复制、粘贴、清除等。

● “视图”菜单———此菜单的主要功能是改变界面的分布，例如显示?隐藏编辑栏、显示?
隐藏状态栏、显示?隐藏工具栏、改变Ｅｘｃｅｌ窗口的显示比例等。

● “插入”菜单———此菜单的主要功能是对工作簿进行操作，例如插入单元格、插入行、

插入列、插入图片、插入地图等。

● “格式”菜单———此菜单的主要功能是对工作簿中的内容进行格式化操作，例如改变

单元格中文字的字体、大小、数字的格式，改变行高，改变列宽等。

● “工具”菜单———此菜单的主要功能是进行一些辅助性操作和改变某些参数的设置

值，例如拼写检查、自动更正，改变选项中的参数设置等。

● “数据”菜单———此菜单的主要功能是对工作表中的数据进行各种处理，例如排序、筛

选、数据透视等。

● “窗口”菜单———此菜单的主要功能是对Ｅｘｃｅｌ窗口中打开的工作簿进行排列或选择
不同的工作簿，例如新建窗口、重排窗口、隐藏窗口、选择工作簿等。

● “帮助”菜单———此菜单的主要功能是提供有关Ｅｘｃｅｌ操作和使用方面的帮助信息，例
如进入帮助主题、显示Ｏｆｆｉｃｅ助手、显示关于Ｅｘｃｅｌ２００３中文版的版权信息等。

● “最小化?还原窗口”按钮———单击此按钮可将中文Ｅｘｃｅｌ２００３的工作簿窗口缩小为
图标，并放置于中文Ｅｘｃｅｌ２００３窗口的左下角，如图１－１２所示。此时，“最小化?还
原窗口”按钮变为“还原窗口”按钮，单击此按钮，可以还原工作簿窗口。
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图１－１２

● “最大化?还原窗口”按钮———
当此按钮为最大化按钮（一

个正方形）时，单击它，将使

中文Ｅｘｃｅｌ２００３窗口的工作
区变为最大，如图１－５所示；
当此按钮为还原按钮（两个

重叠的正方形，如图１－６中
所示）时，单击它将使中文

Ｅｘｃｅｌ２００３窗口的工作区与功
能区分开，如图１－１３所示。

图１－１３

● “关闭窗口”按钮———单击此

按钮，将关闭中文Ｅｘｃｅｌ２００３
的工作簿窗口，如图１－１４
所示。如果文件修改后没有

存储过，则在关闭中文Ｅｘｃｅｌ
２００３窗口前，系统会提示是
否存储修改过的工作簿文

件。单击常用工具栏上的

“新建”按钮则会重新出现工

作区。

图１－１４

６ 中文Ｅｘｃｅｌ２００３
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