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内容概要

　　随着科学技术的不断发展，计算机越来越普遍地被应用于人类生活的各个领域，因此，对人们所
掌握的计算机应用技术的要求也在逐步提高。
快速熟练地掌握计算机应用技术的最有效的途径就是：有针对性地学习和大量的上机操作。

为此编者组织长期从事计算机应用技术培训的教师编写了《计算机应用技术实训教程》和与之相配套
的《计算机应用技术实训教程习题册》，旨在通过深入浅出的讲解和大量的上机实践，使学习者较快
地熟练掌握一些常用的计算机应用技术。

　　本书(主编孙薇)为其中的一册，分为建立Excel工作簿和工作表、数据输入技巧等内容。
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章节摘录

　　1.1.1 什么是电子表格及电子表格软件　　用计算机制作并处理的表格称为电子表格，用计算机制
造并处理表格的软件，称为电子表格软件。
利用电子表格软件对数据进行管理，可以很方便地对表格中的数据进行计算、统计、排序、筛选、分
类等，也可以根据表格中的数据快速生成各种图表，以便更清楚地展示数据之间的关系和发展趋势，
帮助我们对数据进行分析，从而制定正确的决策。
　　Microsoft Office软件包中提供了一个名为Excel的软件。
该软件具有强大的电子表格处理功能，是目前软件市场上使用最方便、功能最强大的电子表格处理软
件之一，它具有以下几个基本特点：　　①向用户提供友好的窗口、菜单、对话框、图标、工具栏和
简捷菜单等功能；　　②“所见即所得”的操作方式，非常简便；　　③提供了丰富的函数，可用于
进行复杂的数学分析与报表设计；　　④具有丰富的制图功能，使表、图、文字有机地结合，而且操
作简单；　　⑤以数据库管理方式管理表格数据，具有排序、检索、筛选、汇总计算等功能；　　⑥
具有“宏”功能，特别是记录宏可将用户的一系列操作自动记录下来；　　⑦可以与Windows环境支
持的Microsoft Office的其他组件，如Word，：PowerPoint，Mail和Access等程序相互切换并共享资源。
　　利用该软件，用户不仅可以制作各类精美的电子表格，还可以对各种类型的数据进行组织、计算
和分析，方便地制作出复杂的图表和财务统计表。
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