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功能强大的电子表格处理软件

Excel2016

表格制作和打印
数据记录与整理
数据加工与计算
数据统计与分析
图形报表的制作

主要功能

Excel2016简介

应用领域
实验数据管理和记录
人事管理、行政管理、
财务管理、市场与营销管理、
生产管理、仓库管理、投资分析    等。



Excel2016新增功能

直接引导到你所需的功能。 在单元格中输入函数时，Excel会
根据输入的字符出现相关函数提示。

新增三种主题颜色：彩色、灰色、白色 新增六款全新的图表，强化的数据
分析功能。



6Excel2016基本设置-选项

颜色

字体

字号

工作表数量

屏幕提示样式
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自动重算

Excel2016基本设置-选项
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时间

位置

Excel2016基本设置-选项
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自动完成录入

Excel2016基本设置-选项
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编辑自定义序列

Excel2016基本设置-选项
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快速访问工具栏

Excel2016基本设置-选项



快速访问工具栏 标题栏 功能区选项卡

功能区群组数据编辑区名称栏

状态栏

Excel2016-界面
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Excel2016-数据输入

Excel2016的基本元素
单元格（一个方格）、工作表（一页纸）、工作簿（一本书）扩展名：.xlsx

行号：数字，列号：字母
1048576行，16384列



Excel2016-数据输入

Excel2016的数据类型
① 文本型：如汉字、字母、符号——默认左对齐

② 数值型：如整数、小数、货币——默认右对齐 

③ 日期型：如日期、时间             ——默认右对齐

④ 逻辑型：如TRUE、FALSE           ——默认居中

例如
文本型 0371-6667789 Alt+Enter 电子表格处理 EXCEL

数值型 1.234567E+11 123.444 50% ￥34.00

日期型 2005-1-2 2007年9月10日 1900-1-0 22:30:00 1时30份00秒

逻辑型 TRUE false



Excel2016-数据输入

注意事项

① 每个单元格最多可以包含32767个字符
② 单元格内换行：Alt+Enter 
③ 电话号码、身份证类的文本型数据输入时，先输入英文单引号
④ 单元格列宽小于录入数据时，多余的数据会在相邻单元格显示，如果邻格也

有数据， 就会被截断不显示，但数据仍然存在。



Excel2016-数据输入

活动单元格的移动操作

u1.鼠标直接点击
u上下左右方向键
uTab键（向右）
u回车键（默认项下，可进行设置）
    （文件-选项-高级-编辑选项-按Enter键的方向）

选定单元格区域进行录入

选定区域
一般是使用Tab键 向右，回车键 向下。
好处：限制了活动单元格的跳转范围。

单元格快速录入数据

左手 右手



Excel2016-数据输入

填充录入操作

① 输入一个单元格数据，选中数据单元格鼠标拖动选定
多个空白单元格    向下-Ctrl+D，向右Ctrl+R

② 拖动填充柄

③ Ctrl+回车：
     先选定单元格区域，录入收个单元格后，按Ctrl+回车

多个单元格快速录入相同数据

向下 Ctrl+D

1

向右 Ctrl+R2

 Ctrl+回车3



Excel2016-数据输入

u点击三角区域

单元格大小一步设置



Excel2016-数据输入

即是将行、列的数据进行转换。
类型：
u案例1：单元格文本数据分列
u案例2：单元格文本数据分行

案例2-1：符号分隔（如逗号，顿号）           
案例2-2：空格分隔

u案例3：多列数据合并成一列

数据区域转换 案例1

案例2-1

案例2-2

案例3



Excel2016-数据输入

数据区域转换-案例1
案例1

1
移动分列线

2

3

选择单元格，点击“数据”-“分列”，弹出“文本分列向导窗”



Excel2016-数据输入

数据区域转换-案例2

1
2

选择单元格，点击“数据”-“分列”，弹出“文本分列向导窗”

复制内容，选择右侧单
元格，点击鼠标右键，

选择性粘贴-勾选“转置”

案例2-1

3



Excel2016-数据输入

数据区域转换-案例2

案例2-2

调整列宽为三个字符

填充-选择
“两端对齐”



Excel2016-数据输入

数据区域转换-案例3
选择单元格，开始-“剪贴板”扩展键

案例3

选择要合并的内容 Ctrl+C 复制内容

双击单元格 粘贴Ctrl+V 剪切 Ctrl+X

粘贴Ctrl+V
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Excel2016实用秘籍

抠图 证件照换背景 找不同



Excel2016实用秘籍-1

抠图

Step1.点击插入
插入图片 - 复制图片
（快捷键：Ctrl+C，Ctcl+V)

Step2.点击格式
删除背景-标注要保留的区域

Step3.删除背景
保留更改



Excel2016实用秘籍-2

证件更换背景

Step1.点击插入
插入图片

Step2.点击格式
删除背景-标注要保留的区域

Step3.删除背景
保留更改



Excel2016实用秘籍-3

找不同

Step1.选择比较的区域

Step2.Alt+H+L+H+D
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Excel2016-小结

p数据输入
p抠图
p证件照改背景
p找不同
p快捷键



THANKS
谢 谢 聆 听

温馨提示：访问“图书馆”主页—“学科服务”—“课程培训”栏目下载课件


