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内容概要

　　《高职高专教育“十二五”规划教材：计算机应用基础》全面介绍了计算机硬件技术、软件技术
、网络技术、多媒体技术、信息安全与计算机知识产权等基础知识，详细介绍了WindowsXP操作系统
以及Office办公软件Word
2003、Excel 2003、PowerPoint 2003和Adobe
Photoshop的功能及其操作方法。
《高职高专教育“十二五”规划教材：计算机应用基础》深入浅出、通俗易懂，注重培养读者的实际
操作能力和常用软件工具的使用能力。

　　《高职高专教育“十二五”规划教材：计算机应用基础》适合作为应用型本科及高职高专院校计
算机公共基础课程教材，也可作为计算机基础知识的培训教材及全国计算机等级考试（一级）的培训
教材。
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章节摘录

版权页：   插图：   （4）工作表标签 工作簿位于工作簿文档窗口的左下底部，用于显示工作表的名称
，初始为Sheet1、Sheet2、Sheet3，单击工作表标签将激活相应工作表。
用户可以通过滚动标签按钮显示不在屏幕内的标签。
 （5）状态栏 状态栏的功能是显示当前的工作状态，或提示进行适当的操作。
 （6）任务窗格 选择“视图”“任务窗格”命令可显示任务窗格，在Excel 2003中主要的任务窗格包括
“新建工作簿”、“剪贴板”、“搜索结果”和“插入剪贴画”。
当执行到以上提到的操作时，可以自动显示任务窗格 4.1.3 Excel的基本概念 为了更好地学习Excel，下
面首先对一些在Excel中经常用到的概念加以解释。
 1.工作簿 一个Excel文件就是一个工作簿，工作簿名就是文件名，其扩展名为.xls。
一个工作簿可以包含多个工作表，这样可使一个文件中包含多种类型的相关信息，用户可以将若干相
关工作表组成一个工作簿，操作时不必打开多个文件，而直接在同一文件的不同工作表中方便地切换
。
新建一个工作簿时默认包含3个工作表：Sheet1、Sheet2和Sheet3。
 2.工作表 在Excel中工作簿与工作表的关系就像日常的账簿和账页之间的关系一样，一个账簿可由多个
账页组成。
工作表具有以下特点。
 1）每一个工作簿可包含多个工作表，但当前工作的工作表只能有一个，叫做活动工作表。
 2）工作表的名称反映在屏幕的工作表标签栏中，白色为活动工作表。
 3）单击任一工作表标签可将其激活为活动工作表。
 4）双击任一工作表标签可更改工作表名。
 5）工作表标签左侧有四个按钮，用于管理工作表标签，单击它们可分别看到第一张工作表标签、上
一个工作表标签、下一个工作表标签和最后一个工作表标签。
 3.单元格 单元格是组成工作表的最小单位，具有以下特点。
 1）一个工作表最多可包含256列、65536行。
 2）每—T0用英文字母表示，即A、B、C、⋯，X、Y、Z、AA、AB、⋯，AZ直到IV；每一行用数字
表示，即1、2、3⋯直到65536。
因此在每一张工作表中，最多能有65535×256个单元格。
每一个单元格都处于某一行和某——N的交叉位置，这也就是“引用地址”（即坐标）。
例如，B列和第3行相交处的单元格是B3。
在引用单元格时（如公式中），就必须使用单元格的引用地址。
 3）每个工作表中只有一个单元格为当前活动的，称为活动单元格，图4.1中带粗线黑框的单元格就是
活动单元格。
 4）活动单元格名称可在名称框中反映出来。
 4.单元格内容 每一单元格中的内容可以是数字、字符、公式、日期等，如果是字符，还可以分段落。
 5.单元格区域 多个相邻的呈矩形状的单元格称为单元格区域（范围）。
每个区域有一个名称，称为区域名。
区域名称由区域左上角单元格名称和右下角单元格名称中间加冒号“：”表示。
例如“C3：F8”表示左上角C3单元格到右下角F8单元格的由24个单元格组成的矩形区域，如图4.4所示
。
若给单元格区域C3：F8定义一个名称“Score”（在名称框中输入“Score”，然后按Enter键即可），
当需要引用该区域时，使用“Score”和使用“C3：F8”的效果是完全相同的。
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编辑推荐

《高职高专教育"十二五"规划教材:计算机应用基础》适合作为应用型本科及高职高专院校计算机公共
基础课程教材，也可作为计算机基础知识的培训教材及全国计算机等级考试（一级）的培训教材。
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