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介绍



Excel是一种电子表格软件，由微软公司开发，广泛

应用于数据处理、分析和可视化等领域。

它提供了丰富的功能和工具，使人们能够轻松地创

建、编辑、格式化和分析数据。

Excel广泛应用于各种行业和领域，如金融、市场营

销、会计和统计分析等。

什么是Excel



数据输入、整理和格式化

数据分析

数据可视化

Excel提供了方便的数据输入工具和格式化选项，使

人们能够快速整理和美化数据。

Excel提供了各种数据分析工具和函数，如排序、筛

选、分类汇总、图表和假设分析等，帮助用户深入

挖掘数据。

Excel提供了丰富的图表类型和可视化工具，如柱形

图、折线图、饼图和地图等，使数据呈现更加直观

和易于理解。

Excel的用途



80% 80%
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Excel的学习方法

通过实际操作来学习和掌握Excel
的功能和工具，不断尝试和探索
各种功能的使用方法和技巧。

利用在线学习资源，如视频教程、
在线课程和论坛等，获取更多的
学习资料和帮助。

参加专业的Excel培训课程，系统
地学习Excel的功能和技巧，提高
数据处理和分析能力。

实践操作
在线学习资源

参加培训课程
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Excel基础操作



功能区介绍

工作表与工作簿

快捷键与视图

界面介绍

解释工作簿与工作表的概念，

展示如何新建、重命名和删除

工作表。

介绍常用快捷键，如Ctrl+C、

Ctrl+V等，以及如何调整视图，

如缩放、全屏等。

介绍Excel的功能区，包括开始、

插入、页面布局等选项卡，以

及自定义功能区的方法。



列举不同类型的数据，如
文本、数字、日期等，并
说明如何输入。

数据类型 数据验证 格式设置

介绍数据验证功能，如何
设置数据范围和自定义验
证规则。

演示单元格格式设置，如
字体、对齐方式、边框和
底纹等。

030201

数据输入与格式设置



解释如何使用鼠标或键盘
选取单元格、行和列。

单元格选取与定位

演示复制和粘贴单元格的
方法，包括格式的复制和
粘贴。

单元格复制与粘贴

介绍公式的组成和常见函
数，如 SUM、 AVERAGE

等，并演示如何使用公式
进行计算。

公式与函数

单元格操作与公式使用
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函数与公式



    

函数介绍

函数定义

函数是Excel中预定义的公式，用于执

行特定的计算或操作。

函数分类

Excel提供了多种类型的函数，包括数

学函数、文本函数、日期函数等，以

满足不同需求。

函数输入方法

在Excel中输入函数时，需要先输入

“=”，然后输入函数名和参数，最

后按Enter键。



SUM函数 AVERAGE函数

COUNT函数 IF函数

常用函数使用方法

用于求和，可以快速计算一列或多列数据的总和。 用于计算平均值，可以快速得到一组数据的平均

数。

用于计数，可以统计某个区域中单元格的数量。 用于条件判断，可以根据设定的条件对数据进行

不同的处理。
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