第五章    电子表格软件Excel2000

5．1  Excel基础知识

一．启动与退出

二．工作窗口的组成

编辑栏（公式栏）：用于输入或编辑单元格中的数据或公式，显示当前单元格中数据或公式，左边有三个按钮，输入按钮[image: image1.png]


将当前输入数据或公式插入到活动单元格中，取消按钮[image: image2.png]


取消输入，fx按钮，用于粘贴函数，名称框：显示当前单元格或图表、图片名称，也可快速定位当前活动单元格或单元格区域

工作表标签：显示工作表名称，默认为Sheet1、Sheet2……

全选按钮：行号与列标交叉处

拆分块：垂直滚动条项端和水平滚动条可端，可将工作表区拆分为两个窗口

鼠标指针形状：

三．基本概念：

  1．工作簿：用来存储并处理数据的文件，扩展名为.xls，默认名称为Book1,……。工作簿是存储数据的基本单位。由若干张工作表组成。或同时打开多个，当前只有一个。

  2．工作表：进行数据存储和处理的主要文档，由65536行和256列（A-IV）组成，一个工作簿中默认包含三张工作表，最多可有255个工作表

  3．单元格：基本操作单位，其中可输入文字、数字、日期、公式、图形、声音等。每个单元格都有固定地址（也称作单元格名称）地址由列标和行号组成

  4．活动单元格：当前被选定单元格，是系统默认操作单元格，任何时候只有一个。四周有黑色粗框

  5．单元格区域：若干相邻单元格组成的矩形区域，用“左上角地址：右下角地址”表示

四．获得帮助：Office助手，“这是什么？”，Internet获取帮助

5．2  建立工作簿

一．建立、保存、打开工作簿文件

  建立：文件菜单下的“新建”可选择模板，工具栏上的“新建”按默认模板建立新工作簿

  保存：文件菜单下“保存”、“另存为”，工具栏上“保存”，
  打开：文件菜单下“打开”及工具栏上“打开”

   注：在“另存为”中“工具”按钮下“常规选项”中可输入“打开权限密码”和“修改权限密码”

  多窗口操作：利用“窗口”菜单切换或排列

二．选定：

  一个单元格：鼠标单击；在“名称框”中输入地址按回车；编辑菜单中的定位选择；编辑键

  区域：鼠标拖动；Shift+单击；“定位”对话框；Ctrl+拖动（不相邻区域）

  整行整列：单击或拖动行号或列标

  表格：“全选”按钮

三．输入数据：

  1．方法：选定单元格后直接输入；选定单元格后单击编辑栏输入；双击单元格后输入

  2．文本数据：默认左对齐，手动换行Alt+Enter，纯数字输入时前加单引号

  3．数值数据：默认右对齐，符号数前加正负号或负数用圆括号括起表示，真分数前加0及空格，假分数整数部分和分数部分用空格分隔，数据超过11位，自动按科学计数法表示

 4．日期和时间：日期用/或-作为分隔符，时间用：作为分隔符，同时输入日期和时间之间用空格分隔，Ctrl+;输入系统当前日期，Ctrl+Shift+:输入系统当前时间

 5．特定格式数据：百分号格式、千位分隔符格式、货币符号格式

 6．自动填充功能：

  （1）在相邻单元格区域填充相同数据：使用填充柄复制或使用“编辑”菜单中的“填充”选项

（2）在不连续分散单元格或区域输入相同数据：选定单元格或区域，输入数据后按Ctrl+Enter

（3）自动填充数值序列：使用填充柄（输入前两项后选中拖动填充柄，默认为等差）或使用“编辑”|“填充”|“序列”

（4）自动填充已定义序列：输入项后直接拖动填充柄

（5）自定义填充序列：“工具”菜单中“选项”中的“自定义序列”选项卡（序列的每一项占一行）

5．3  编辑工作表

一．数据编辑：

1．数据修改：

  替换：选中单元格后直接输入

  修改：选中后在编辑栏中修改或双击单元格修改

2．清除：删除单元格中的内容、公式、格式、批注等，单元格本身仍存在

  “编辑”菜单中的“清除”下的“全部、格式、内容、批注”（只清除内容选定后用Del或退格键）

二．行、列、单元格插入与删除：

1．插入：选中行、列、单元格，选择“插入”菜单中的“行”、“列”、“单元格”

  插入行在当前行上方，插入列在当前列左边，插入数与选中数相同

2．删除：选中行、列、单元格，选择“编辑”菜单中的“删除”或用快捷菜单

三．撤消与恢复：编辑菜单中选项或工具栏上按钮

四．查找与替换：编辑菜单中，查找时可使用通配符?和*，替换值中不输入内容，删除查找内容

五．组织与管理工作表：

 1．工作表选择：单击或利用Shift或Ctrl键的组合

 2．重命名工作表：“格式”|“工作表”|“重命名”或右键双击选择重命名或双击工作表标签

 3．添加工作表：选定工作表，“插入”|“工作表”，插入在左侧，插入数与选择数相同

 4．删除工作表：选定工作表，“编辑”|“删除工作表”或右击工作表标签选择“删除”

 5．移动复制工作表：直接拖动是移动，按住Ctrl拖动是复制，也可用“编辑”|“移动或复制工作表”

5．4 工作表的格式设置与打印输出

一．行高与列宽调整

 1．菜单：“格式”|“行”|“行高”或“格式”|“列”|“列宽”/“最合适的列宽”

 2．鼠标拖动：拖动行号下端边线或列宽右端线

二．单元格格式设置：“格式”|“单元格”

 1．字体：“字体”选项卡，设置字体、字形、字号、下划线、字符颜色、特殊效果（字号只用数字表示）

 2．图案：“图案”选项卡，设置单元格底纹（颜色）以及图案（背景图案及颜色）

 3．数据对齐方式：“对齐”选项卡，设置水平对齐（常规：文本左对齐，数字日期右对齐； 
 4．边框线：“边框”选项卡，选择样式和颜色，后单击“预置”中的“外边框”或“内部”，或单击相应的边框按钮，也可添加斜线，删除边框选择“无”即可。（默认网格不打印）

 5．数字格式：“数字”选项卡，选择不同的分类后设置（数字显示格式不影响实际数值，实际数据显示在编辑栏中，也可自己定义数字格式）

三．自动套用格式：“格式”|“自动套用格式”，删除在“自动套用格式”对话框中选择“无”

四．条件格式：将满足同一条件的单元格设置为相同的某一格式

 先选择设置区域，选择“格式”|“条件格式”选项，在“条件格式”对话框中选择“条件”后单击“格式”按钮，在“单元格格式”对话框中设置相应格式后“确定”，返回“条件格式”对话框后单击“确定”

五．打印

 1．页面设置：“页面”选项卡设置纸张大小、起始页码、方向、缩放比例；“页边距”中设置页边距；“页眉/页脚”中设置页眉和页脚内容，可在下拉列表中选择，或“自定义”；“工作表”中设置打印区域及顶端标题行、打印顺序、打印选项等。

 2．分页：选定插入分页符单元格，“插入”|“分页符”，手动分页符可删除，选择“插入”|“删除分页符”

 3．打印预览：选择 “文件|打印预览
 4．打印：工具栏打印按钮（默认方式打印）或“文件”|“打印”， 
5．5  在工作表中使用公式与函数（预设的能够完成特殊计算的公式）

一．建立公式：在公式前输入=，单元格中显示公式结果，编辑栏中显示公式

二．运算符

  1．算术运算符：+  -  *  /  ^乘方  %百分比

  2．比较运算符：=   >=   <=   >   <   <>不等于

  3．文本运算符：&文本连接

  4．引用运算符：区域运算符 :    联合运算符 ,    交叉运算符 空格

  5．运算符优先级：区域 联合 交叉 负号 百分比 乘方 乘除 加减 连接 比较

四．单元格引用：

 1．相对引用：公式中直接使用单元格（区域）地址，复制公式时，相对位置保持不变 A3

 2．绝对引用：公式中单元格（区域）地址列标和行号前均加$,复制时，引用单元格不变  $A$3

 3．混合引用：即有相对又有绝对引用，复制公式时，相对引用随之改变，绝对引用保持不变

 4．单元格引用格式： [工作簿名]工作表标签！单元格（单元格区域）地址

五．修改公式与修改单元格数据相同

六．复制与移动公式：移动公式不改变公式中对单元格（区域）引用，复制公式相对引用部分更改，绝对引用部分不变。 （注：公式中被引用单元格被复制时不影响公式，被移动时公式随之变化）

七．函数使用：

 1．基本结构：函数名（参数1,参数2,……）  括号不能省略，函数名和参数间不能有空格

 2．输入方法：直接输入或使用粘贴函数功能或使用“编辑公式”按钮输入函数

 3．自动求和按钮∑
八．常用函数：

 1．SUM：计算单元格区域中所有数值的和

2．AVERAGE：返回其引用参数的算术平均值，参数可以是数值或引用

 3．MAX：返回一组数值中的最大值，忽略逻辑值及文本

4．MIN：返回一组数值中的最小值，忽略逻辑值及文本

5．6  使用图表处理工作表数据

一．建立图表：

 1．图表是工作表数据的图形表示形式，默认状态下，图表与工作表数据是相互连接的，工作表中数据发生变化时，自动更新图表中对应项的数据。

 2．使用图表向导建立图表：

  （1）步骤1-选择图表类型和子类型

  （2）步骤2-确定图表源数据

  （3）步骤3-输入图表选项（图表标题、XY轴标题等）

  （4）步骤4-设置图表位置（图表工作表或嵌入式图表）

 3．使用图表工具栏快速建立图表：只能建立嵌入工图表

二．编辑图表：

 1．图表的位置置换：（嵌入式图表与独立图表的相互转换）选择图表后选择“图表”|“位置”

 2．图表的移动与复制：与图片操作相同，可用剪贴板或拖动（移动）或按Ctrl键拖动（复制）

 3．图表大小的调整：选定图表后拖动图表四周的八个控制点（嵌入式）或更改显示比例（独立图表）

 4．图表的删除：选定图表后按Delete键，独立式图表还可用“编辑”|“删除工作表”

 5．更改图表类型：选定图表，选择“图表”|“图表类型”

 6．修改图表对象：（图表对象有图表区域、标题、分类轴、数据轴、绘图区、数据系列、网格线、图例等）可通过“图表”工具栏或“图表”菜单分别进行编辑和修改

三．图表的格式化：选定要设置格式的图表对象，然后选择格式菜单中的相应菜单项

5．7 数据管理

一．数据记录的排序

 选定数据清单区域，选择“数据”|“排序”，确定排序关键字及排序方式（递增或递减），注意有无标题行后单击“确定”按钮，
三．数据的筛选：只显示满足条件的记录

 1．自动筛选：选择数据清单区域，选择“数据”|“筛选”|“自动筛选”，进行自动筛选状态，在每个列标题右侧显示筛选箭头，设置筛选条件，完成筛选操作。（不满足条件的隐藏，取消自动筛选后，隐藏记录自动恢复正常显示）

 2．高级筛选：可将筛选出数据显示在源数据清单区域，也可复制到另一工作表或其他空白区域。高级筛选前，必须在工作表中建立一个条件区域，条件区域中同一条件行中的各个表达式互为“与”关系，不同条件行中的条件表达式互为“或”关系。

 3．取消筛选：

  取消自动筛选：“数据”|“筛选”|“全部显示”或“数据”|“筛选”|“自动筛选”（取消自动筛选状态）

  取消高级筛选：结果在源区域选择“数据”|“筛选”|“全部显示”，结果在其他区域，直接删除

第三章  计算机网络应用

3．1  计算机网络基础

一．计算机网络的特点和功能

 1．计算机网络：利用各种通信设备和传输介质将分布在不同地理位置的多台具有独立功能的计算机连接起来，并在相应网络管理软件协调下实现多台计算机之间的信息传递和资源共享的系统。

 2．功能：资源共享（硬件、软件、数据和信息），快速通信，提高信息系统可靠性，进行分布处理，集中管理

二．计算机网络的分类

 1．按覆盖的地理范围分：局域网（LAN），广域网（WAN），城域网（MAN）

3.2 Internet基础知识

一．Internet的特点和功能

 Internet简称因特网又称国际互联网，是集现代计算机技术、通信技术于一体的全球性计算机互联网络，它起源于美国的ARPANET，
二．Internet中使用的协议

 1．TCP/IP协议：是一组通信协议的总称，其中TCP协议称为传输控制协议，控制信息在网络上传送的完整性，IP协议称网际协议，用以控制信息以数字包形式从一台计算机传送到另一台计算机

 2．超文本传输协议（HTTP）：对某个服务器文件进行访问，包括对该服务器上指定文件的浏览和运行。

 三．IP地址和域名：

 1．IP地址：在Internet上计算机具有的一个在Internet上唯一的编号即IP地址，IP地址由四个字节共32位二进制数构成，通常表示为w.x.y.z形式，每字母为一字节，用十进制表示范围为0—255。

   IP地址分为网络地址和主机地址两部分，其中A类地址第一个字节表示网络地址，后三个字节表示主机地址，范围为（1.0.0.0-127.255.255.255），B类地址前两个字节表示网络地址，后两个字节表示主机地址，范围为（128.0.0.0-191.255.255.255），C类地址前三个字节表示网络地址，后一个字节表示主机地址，范围为（192.0.0.0-223.255.255.255），D类地址不用于标识网络，范围为（224.0.0.0-239.255.255.255），E类地址保留，范围是（240.0.0.0-247.255.255.255）
  2．域名：给每台主机取的便于记忆的名字即域名地址

域名地址组成：由若干部分组成，中间由小数点隔开，一般结构为：主机名.三级域名.二级域名.顶级域名。顶级域名有两种主要模式：组织模式和地域模式，如商业机构.com，教育机构.edu中国.cn美国.us等

域名管理系统 DNS 

域名解析：将主机域名映射为IP地址的过程，由专门的域名服务器（DNS服务器）完成

四．Internet的基本服务：

 1．WWW

 2．电子邮件服务    电子邮件地址格式：用户名@邮件服务器名
 3．远程登录服务  

 4．文件传输服务

6.3 Internet的应用

一．Internet的连接：

 拨号连接（调制解调器：功能，接口，速率）, 局域网连接（路由器）, 宽带连接（ISDN，DDN，ADSL）

二．环球信息网（WWW）：是Internet上一种基于超文本的信息检索和浏览方式    三．IE使用：

 1．浏览网页：启动IE浏览器，在地址栏输入要访问站点的地址后按回车键或单击“转到”按钮
 2．保存网页信息：整个网页保存（“文件”|“另存为”，在“保存网页”对话框中，选择保存位置、输入名称、选择编码和类型后单击“保存”），保存图片（在图片上右击后选择“图片另存为”，或选择“复制”将图片复制到剪贴板上），保存文字（选中文字后复制到剪贴板上后在其它字处理软件里粘贴）

 3．收藏网页：打开网页，选择“收藏”|“添加到收藏夹”，输入名称后单击“确定”

 4．搜索信息：在IE中单击工具栏上的“搜索”按钮，在搜索框中输入关键字后单击“搜索”按钮，或使用专门的搜索引擎

 5．IE设置：选择“工具”菜单“Internet选项”，打开Internet选项对话框，在常规选项卡中设置主页。

三、搜索引擎：
搜索引擎是一个网站，中不过该网站专门为用户提供信息“检索”服务，按其工作方式分为两类：一是分类目录型的检索，二是基于关键词的检索。

当前常用的搜索引擎主要有：百度、雅虎、谷歌、搜狐等

四、电子邮件：

   简称E-mail,又称电子信箱、电子邮政它是一种有电子手段提供信息交换的通信方式，是Internet应用最广的服务。
   电子邮件具有存储和收发电子信息的功能，主要功能有：收发信件，直接投送、布告栏、漫游功能。

五、即时通信:

   简称IM是一个终端服务，允许两人或多人使用网络即时地传送文字信息、档案、语音与视频交流。如QQ、MSN等

六、博客：

  博客是英文单词“Blog”的译音，是Webblog的简称，中文意思是“网络日志”就是以网络为载体，简易、迅速、便捷地发布自己的心得，及时、轻松地与人进行交流。

  按照Blog存在的形式有：托管博客、自建独立网站的Blogger、附属Blogger三种形式。

博客隐私设置分为3个级别：所有人、我的好友、只有我[image: image3][image: image4][image: image5]
