
数据处理
Excel 2010 



﹙一﹚. Excel 2010的主要功能
      数据统计功能、图表功能、数据库功能、网络功能

﹙二﹚. Excel的启动与退出
1、Excel的启动 

      a.单击“开始”按钮，将鼠标指向“程序
”(Microsoft  office)

     b.直接单击桌面上的excel应用。
2、Excel的退出
　　退出Excel 常用的方法有以下两种：
　　文件→退出
        单击关闭按纽



窗口标题栏
菜单栏
常用工具栏

编辑栏

工作表标签

D8单元格行号

一个工作表，
最多可以有
65536行

列标
一个工作表，最
多可以有256列

﹙三﹚.电子表格的组成:



﹙四﹚ 、 掌握表格的概念

　　1．工作薄：Excel中创建的文件叫做工作薄，一
个工作薄对应着一个文件名。

　　2．工作表：输入数据的地方。每个工作薄由一个
或多个工作表组成。每个工作表以工作表标签命名；这
些工作表中正在被编辑的那一个叫活动单元格。
文件扩展名为.xls

　  3．名称框：显示当前选中的单元格的地址和范围
。 

　



• 5．单元格

•    工作表左侧和顶部分别有行、列的标识。

   行默认由数字1、2、3……顺序表示，称为行
号，

  列默认由字母A、B、C ……顺序表示，称为
列标。

      单元格用它所处的位置行号和列标表示，列
标在前，行号在后，如D3，也把D3称为单元

格地址。



6、单元格区域

• 单元格区域，通常指的是由多个单元格组
成的区域，可以是整行、整列，可以是连
续的一个矩形区域，也可以是不连续的多
个区域等。

• 连续的单元格区域用“起始单元格地址：
终止单元格地址”来表示。不连续的单元
格区域用“，”【英文逗号】分隔。



• 例如：A1：A6          A1：C1

A1：C6



二、数据的输入、编辑与格式
的设置



﹙一﹚.选中单元格
• 选择一个单元格:鼠标或键盘直接选取；

• 选择连续单元格块：鼠标拖动选取、shift方式选

取；

• 选择不连续的几个单元格块：按住〈Ctrl〉键鼠标

点击或拖动选取；

• 选择一行：单击工作表上的【行号】按钮；
• 选择一列：单击工作表上的【列号】按钮；
• 选中整个工作表：单击工作表左上角的【工作表
】按钮；



  ﹙﹙二二﹚﹚.. ExcelExcel数据输数据输

入入
        数据输入：单击要输入数据的单元格，利用键盘输入相

应的内容．

提示：提示：

        默认情况下，输入数据后，按Ｅnter键，将确认输入并切换到下方的单元格．按Ｔab 键，可切

换到右方的单元格；



修改数据：

   直接替换数据。单击选中要修改的单元格，输入新内容，    

会替换原单元格中的内容。

   修改单元格中的部分内容。双击单元格，单元格变录入状

态，光标成“Ｉ”形，表示文字插入的位置，然后在要修
改的文字上拖动鼠标选中要修改的文字，然后输入新的内
容。如下图：

ExcelExcel数据输入数据输入



清除与删除

清除：只要选中单元格，然后按【Delete】键，就可以清除单元格中的
内容，或在单元格上单击右键，在弹出的快捷菜单中选择【清除内容】
命令。



删除：要删除单元格，则在单元格上单击右键，在弹出的快捷菜单
中选择【删除】命令，在“删除”对话框中选择一种删除形式，然
后单击【确定】按钮。

清除与删除



随堂练习

一、在Excel中用鼠标选取下列单元格或区域

• 1.C3

• 2.B2，D4

• 3.C2:E4

• 二、按要求进行操作
• 1.分别在单元格B2,C2输入数据89,96.

• 2.将上述输入的数据89修改为103.

• 3.将数据为96的单元格快速移动至单元格D3

• 4.将数据为103的单元格复制到单元格D4

• 5.清除以上数据为96的单元格的内容,并输入数据75. 



自动填充：    就是通过简单的双击或拖动操作快速、准确地输入大量有规律的数据。

填充句柄

ExcelExcel数据输入数据输入



不同单元格填充同一数据：直接拖动填充柄
不同单元格填充有规律数据（填充学号）：选中前两位同学的学
号，拖动填充柄

ExcelExcel数据输入数据输入



插入行

       在要插入的行的下方，单击左侧的行号，选择一行单元格，单

击右键弹出快捷菜单，选择插入命令，如图或从菜单栏 插入    行

﹙﹙三三﹚﹚..行、列的基本操作行、列的基本操作



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访
问：https://d.book118.com/036030145052010221

https://d.book118.com/036030145052010221

