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第1章  Excel基础知识

Excel是微软公司推出的功能强大的电子表格制作和数据处理软件，在各个领域都有广泛的应用。Excel能够对数据进行计算、排序和筛选，同时其自身具有强大的扩展性，集合了多种复杂的数据分析工具。但是，如果用户需要进行复杂的数据分析，就必须掌握Excel的函数和图表等高级工具。因此，本书将通过具体的实例来介绍Excel的函数和图表的用法。

本章将主要介绍Excel的基础操作和函数的基础知识，帮助读者了解一些常用的操作，为后面的学习打下基础。

1.1  Excel的基础操作

在本节中，将主要讲解Excel常用的基础操作，如编辑工作簿、工作表，数据的输入和输出等，这些内容是用户使用Excel必须熟悉的。

1.1.1  创建工作簿

工作簿是Excel保存内容的文件，文件的后缀名是xls。也就是说，每个以xls为后缀的文件就是一个工作簿。例如，“Excel函数.xls”文件就是以“Excel函数”为名称的工作簿。

一个工作簿文件可以包含多个工作表。在默认情况下，Excel自动创建的名称为“Book1”的工作簿包含名称分别为Sheet1、Sheet2、Sheet3的3个工作表。用户可以根据需要插入或者删除工作簿中的工作表。

创建工作簿是Excel操作的第一步，所有关于Excel的后续操作都需要在打开工作簿的基础上实现。在Excel中，用户可以使用多种方法来创建新的工作簿。下面详细介绍其中几个常见的方法。

1．使用菜单创建工作簿

选择【开始】|【所有程序】|【Microsoft Office】|【Microsoft Office Excel 2003】命令，可以启动Excel程序。Excel程序将会创建名称为“Book1”的工作簿，如图1.1所示。

如果用户已经打开了某个Excel文件，需要新建另外一个Excel工作簿，则可以选择菜单栏中的【文件】|【新建】命令，在弹出的【新建工作簿】面板中，选择【空白工作簿】选项，Excel将创建一个新的工作簿（默认情况下其名称为“Book2”），如图1.2所示。
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    图1.1  启动Excel创建工作簿                   图1.2  使用菜单选项创建工作簿

2．根据现有工作簿创建工作簿

单击【新建工作簿】面板中的【根据现有工作簿】选项，打开【根据现有工作簿新建】对话框，在对话框中选择现有的工作簿，然后单击对话框中的【创建】按钮，Excel将会创建基于所选工作簿的新工作簿，如图1.3所示。

3．利用模板创建工作簿

单击【新建工作簿】面板中的【本机上的模板】选项，打开【模板】对话框，选择【电子方案表格】选项卡，然后选择“股票记录单”模板，单击【确定】按钮，Excel会创建一个依据模板的新工作簿，如图1.4所示。
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图1.3  根据现有工作簿创建工作簿                    图1.4  利用模板创建工作簿


(说明：如果用户可以连接到Internet上，则可以使用【Office Online 模板】选项，打开Office的在线网页，选择合适的模板，或者选择【网站上的模板】选项，打开【基于网站上的模板新建】对话框，从中选择合适的模板创建工作簿。

1.1.2  工作表操作

工作表是用户使用Excel进行数据输入和分析数据和图表的基本操作界面。每个工作簿中最多可以包含255个工作表。

在Excel中，用户可以根据需要插入新的工作表或者删除多余的工作表，也可以对工作表进行命名、复制、移动等基本操作。下面详细介绍这些基本操作的方法。

1．插入新的工作表

插入工作表在Excel的操作中是十分常见的。具体的操作方法如下：

（1）选择插入位置的工作表标签并右击，在弹出的快捷菜单中选择【插入】命令，打开【插入】对话框。

（2）选择【插入】对话框中的【工作表】选项，然后单击【确定】按钮，便可插入新的工作表，如图1.5所示。

(说明：在默认的情况下，Excel会在所选择的工作表标签前创建新的工作表，并依次命名。例如，如果原来的工作簿文件中有3个工作表，将会命名为“Sheet4”。

2．删除工作表

对于比较复杂的工作簿，其中可能包含了多个工作表，对于一些无效的工作表，可以将其删除，这样可以减少工作簿占有的空间。删除工作表的操作方法如下：

（1）选择需要删除的工作表并右击，在弹出的快捷菜单中选择【删除】命令。

（2）如果工作表中包含数据，Excel会弹出警告对话框，提示用户是否要删除该工作表，单击对话框中的【确定】按钮，将删除工作表，如图1.6所示。
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  图1.5  插入新的工作表                            图1.6  提示信息对话框


3．重命名工作表

在默认的情况下，工作表的名称为Sheet1、Sheet2、Sheet3等。用户可以根据需要重新命名，最简单的重命名方法是，连续击两次需要命名的工作表标签，标签的名称将处于编辑状态，直接输入新的名称，然后按Enter键即可，如图1.7所示。

尽管在Excel中重命名工作表十分简单，但是对工作表进行命名需要遵守某些规则。如果用户对工作表的命名不符合规则，系统将会弹出错误信息对话框，如图1.8所示。
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  图1.7  直接重命名工作表                          图1.8  错误信息对话框


4．复制和移动工作表

在Excel中，复制和移动工作表的操作可以在相同的对话框中完成。可以修改工作表在工作簿中的位置，或者将工作表移到其他的工作簿中。操作的具体步骤如下：

（1）选择目标工作表的标签并右击，在弹出的快捷菜单中选择【移动或复制工作表】命令，打开【移动或复制工作表】对话框。

（2）在【移动或复制工作表】对话框的【工作簿】下拉列表框中，选择接收工作表的工作簿。在本例中选择的是“Book1”，如图1.9所示。

（3）在【移动或复制工作表】对话框的【下列选定工作表之前】列表框中选择插入工作表的具体位置，如图1.10所示。
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  图1.9  选择接收的工作簿                 图1.10  选择移动工作表的位置

（4）设置【建立副本】复选框的属性。如果希望复制移动的工作表，则选中【建立副本】复选框；如果不需复制工作表，则不选中【建立副本】复选框。

(说明：在选择工作表的接收工作簿时，该工作簿可以是已经存在的工作簿，也可以是新建的工作簿。

1.1.3  单元格操作

单元格是用户使用Excel进行操作的最基础单元。几乎所有的操作都是以单元格或者单元格区域为基础的。因此，用户需要熟悉单元格的一些基本操作。下面主要介绍单元格的选择、插入和删除等基本操作。

1．选择整行或整列单元格

在操作Excel的过程中，如果需要选择整行或者整列单元格区域，可以将鼠标移动到对应的数字或字母之处，当鼠标指针变成箭头形状后单击即可选择对应的单元格区域，如图1.11所示。

2．选择不相邻的单元格区域

如果需要选择不相邻的多个单元格，则需要选中第一个单元格，然后按住Ctrl键选择其他需要的单元格即可，如图1.12所示。

[image: image11.png][

12 -
\¢ « v wi\Sheet | (Shesta/Shestd/  [4] e



    [image: image12.png]| A I N R E— _I
[ ] |

| I I N | [

I [ 1]
I [— [ 1]
I [— [ 1]
I [— [ 1]

I [ 1]
[ r r r 1 [ 1]
r 1 1 1 | \_=





图1.11  选择整行或者整列单元格                  图1.12  选择不相邻的单元格区域

3．插入单元格区域

在Excel中，可以根据需要插入单元格区域。具体的操作步骤如下：

（1）选择插入的单元格区域，然后在选择的区域上右击，从快捷菜单中选择【插入】命令，如图1.13所示。

(提示：在选择单元格区域时，选择的单元格数目应该和即将要插入的单元格数目一致。否则，Excel将不能插入所需的单元格区域。

（2）选择插入的方式。在上面的步骤中，会打开【插入】对话框，从中选择插入的方式，单击【确定】按钮。在本例中选择的是“活动单元格下移”的方式，如图1.14所示。
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          图1.13  选择插入的单元格区域                     图1.14  选择插入的方式

关于对话框中提供的插入形式，具体含义如下：

· 活动单元格右移：插入的单元格处于原来单元格的位置，原来的单元格向右移动。

· 活动单元格下移：插入的单元格处于原来单元格的位置，原来的单元格向下移动。

· 整行：插入的单元格与选择的单元格行数相同，以行的形式插入。

· 整列：插入的单元格与选择的单元格列数相同，以列的形式插入。

4．删除单元格区域

在Excel中，用户可以根据需要删除单元格区域。具体的操作步骤如下：

（1）选择插入的单元格区域，然后在选择的区域上右击，从快捷菜单中选择【删除】命令，如图1.15所示。

（2）选择删除单元格的方式。在上面的步骤中，会打开【删除】对话框，从中选择删除的方式，单击【确定】按钮。在本例中选择的是“下方单元格上移”，如图1.16所示。
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             图1.15  选择【删除】命令                    图1.16  删除单元格的方式

1.1.4  数据操作

数据是Excel操作的基本单元。Excel本质上就是处理数据的软件。在本章中将首先介绍Excel中关于数据的各种设置和操作方法。

1．设置单元格的数据格式

在Excel中，可以处理的数值有很多类型。为了能够正确地显示和处理各种类型的数据，需要为每类数据设置对应的数据格式。具体的操作方法如下：

选择需要设置格式的单元格并右击，在弹出的快捷菜单中选择【设置单元格格式】命令，打开【单元格格式】对话框，在【分类】列表框中选择相应的数据类型，在对话框的右侧选择相应的数据设置，如图1.17所示。

从上面的【单元格格式】对话框中可以看出，Excel提供了数值、货币、时间和日期、百分比、分数、科学记数等类型，对每种数据类型都提供了对应的格式，用户可以从中选择合适的格式类型。

如果Excel提供的默认格式类型不能满足要求，用户可以自定义数据显示的格式。例如，用户希望在单元格中显示时间“分：秒”格式，可以在【分类】列表框中选择【自定义】选项，然后在【类型】文本框中输入“mm:ss”，如图1.18所示。

2．设置数据有效性

在Excel中，使用“数据有效性”功能可以减少输入数据的错误率。下面简单介绍数据有效性的设置方法和操作步骤。
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图1.17  设置单元格的数据格式                    图1.18  设置自定义数据格式


（1）打开【数据有效性】对话框，选定需要设置的单元格，选择【数据】|【数据有效性】命令，打开【数据有效性】对话框，如图1.19所示。

（2）设置数据有效性条件。选择【设置】选项卡，在【允许】下拉列表框中选择【文本长度】选项，在【数据】下拉列表框中选择【介于】选项，在【最小值】文本框中输入“2”，在【最大值】文本框中输入“8”，如图1.20所示。
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 图1.19  【数据有效性】对话框                  图1.20  设置数据有效性条件


(说明：在【允许】下拉列表框中选择该单元格允许的数据类型。其中的数据类型包括整数、小数、序列、日期、时间、文本长度以及自定义等。

（3）设置单元格的输入信息。选择【输入信息】选项卡，在【标题】文本框中输入“长度信息”，在【输入信息】文本框中输入“文本长度应在2~8之间”，如图1.21所示。

（4）设置单元格的出错警告信息。选择【出错警告】选项卡，设置样式为“停止”，标题为“长度出错”，错误信息为“文本长度超过范围”，如图1.22所示。

（5）检测有效性设置情况。在单元格中输入“222222222”，然后按Enter键，查看Excel有效性的设置情况，如图1.23所示。

下面详细介绍出错警告的不同样式的含义。

· 停止：当输入的数据不符合设置条件时，系统会显示提示信息，并且禁止继续工作。这种样式的对话框中有【重试】和【取消】两个按钮。单击【重试】按钮将会返回单元格继续修改；单击【取消】按钮将会取消输入，保留原有的数据。
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 图1.21  设置输入信息                      图1.22  设置出错警告信息
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图1.23  检测有效性设置情况

· 警告：这个样式的对话框有【是】、【否】和【取消】3个按钮。如果用户单击【是】按钮，则会忽略警告信息，继续输入数据；如果单击【否】按钮，则会返回单元格继续修改；如果单击【取消】按钮，则会取消输入，保留原来数据。

· 信息：这个样式的对话框有【确定】和【取消】两个按钮。如果用户单击【确定】按钮，将会忽略提示信息，继续输入数据；如果用户单击【取消】按钮，则会取消输入，保留原来的数据。

1.2  Excel函数基础

在本节中，将主要介绍Excel函数的基本内容，包括公式的基本元素和操作等，然后将会讨论函数的其他相关内容。同时，本节还将介绍函数的插入以及函数中出现的错误值等内容。

1.2.1  创建公式

在Excel中，公式包含下面基本元素。
· 运算符：完成对公式元素的特定计算。一般包含一些符号，如“+”、“×”、“÷”、“／”等。

· 单元格引用：公式是对单元格中的基本数据进行的运算，所以在公式中需要用一种方式对单元格中的数据进行引用。

· 值或常量：在一些公式中会有一些常量，例如系数、每周的天数等，这些值由用户直接输入。

· 工作表函数：Excel的一些基本函数，可以返回一定的函数值。

在输入函数时，必须以“=”开头，然后输入公式中的全部内容。当在一个空单元格中输入等号时，Excel就认为在输入一个公式。

1.2.2  使用名称

在Excel中，名称表示工作簿中某些项目的标识符。名称可以用来代表工作表、单元格、常量、图表或函数。名称可以在函数和图表中使用。下面介绍如何定义和使用名称，操作步骤如下：
（1）打开【定义名称】对话框。选择菜单栏中的【插入】|【名称】|【定义】命令，即可打开【定义名称】对话框，如图1.24所示。

（2）定义名称和引用位置。在【在当前工作簿中的名称】文本框中输入需要定义项目的名称，本例输入“Data”；在【引用位置】文本框中输入所引用项目的地址，或者通过后面的引用切换按钮[image: image24.bmp]对工作表进行选择，如图1.25所示。
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图1.24  【定义名称】对话框                   图1.25  定义名称和引用位置

（3）使用名称。使用名称的一个方法是“粘贴名称”。选择需要粘贴名称的单元格，再选择【插入】|【名称】|【粘贴】命令，打开【粘贴名称】对话框。在该对话框中选择要粘贴的名称，然后单击【确定】按钮即可完成粘贴，如图1.26所示。
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图1.26  粘贴名称

(说明：在Excel中，数据名称的第一个字符必须是字符、汉字或下划线，不能和单元格相同。名称中不能有空格，长度最多为255个字符，同时不区分大小写。

1.2.3  使用引用

在Excel中，函数对单元格中的数据进行处理和计算。引用单元格的数据是十分重要的。通过引用，函数可以使用本工作表中的数据，也可以使用不同工作表中或者其他工作簿中的数据。

在Excel中有多种引用的方式，一般可以分为A1引用方式和R1C1引用方式，也可以分为相对引用和绝对引用方式。

1．A1引用和R1C1引用

在默认的情况下，Excel中的引用方式是A1引用方式。在这种引用中，用字母和数字标识单元格。如果引用的是单元格区域，那么可以使用区域左上角的单元格标识符、冒号和区域右下角的单元格标识符来共同标识。表1.1中列出了常用的几种引用格式和对应的引用区域。
表1.1  A1样式引用对照表

	引 用 格 式
	对应的区域

	D2
	第D列和第2行交叉处的单元格

	E1:E4
	第E列中1～4行的单元格

	A4:F4
	第4行中A列到F列的单元格

	G:G
	第G列全部单元格

	F:G
	第F列到G列全部单元格

	4:4
	第4行的全部单元格

	5:15
	第5～15行的全部单元格

	D1:G8
	第D列1行到第G列8行的单元格


Excel的默认引用方式是A1方式，如果用户需要采用R1C1样式引用，可以通过选项的设置修改引用方式。具体的操作步骤如下：

选择菜单栏中的【工具】|【选项】命令，打开【选项】对话框，选择【常规】选项卡，选中【R1C1引用样式】复选框，单击【确定】按钮，如图1.27所示。
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图1.27  修改引用方式

和A1引用方式不同，在R1C1引用样式中，R代表行数字，C代表列数字，用行和列数字共同指示单元格的位置。

2．相对引用和绝对引用

在Excel中，默认情况下函数引用数据都是使用相对引用。“相对”是指函数计算的单元格和引用数据的单元格中的相对位置。在形式上，相对引用使用的是单元格的绝对位置，但在函数的运算过程中表示的是相对位置。当用户在Excel中复制函数时，复制的结果也会采用相对引用方式。

在使用Excel时，有时可能不希望使用相对引用，而需要使用绝对引用，也就是说，公式处理的是单元格的精确地址。在A1样式中，使用绝对引用的方法是在行号和列标前面加上“$”符号；在R1C1引用样式中，直接在R和C后面接上行号和列号即可。
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