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2000[基本要求] 通过本章的学习，学会利用Excel制作工作表

，格式化工作表，并能使用公式与函数对数据进行管理和分

析，如：数据计算、数据排序、数据筛选、建立图表等操作

。[基本要点]8.1 Excel的基础知识8.1.1 工作簿、工作表和单元

格8.1.2 Excel的启动及工作簿窗口组成8.1.3 工作簿的建立、打

开和保存8.2 创建工作表8.2.1 单元格选取8.2.2 数据输入8.2.3 数

据计算（公式与函数的使用）8.2.4 数据编辑8.3 工作表格式

化9.3.1 单元格、行、列的插入和删除9.3.2 工作表格式化编

辑8.4 工作簿编辑9.4.1 工作表选择9.4.2 工作表的插入、删除和

重命名9.4.3 工作表的复制和移动9.4.4 工作表窗口的拆分与冻

结8.5 数据管理和分析9.5.1 数据列表9.5.2 数据排序9.5.3 筛选数

据9.5.4 数据透视表8.6 数据的图表化8.6.1创建图表8.6.2 图表编

辑和插入图形8.7 页面设置和打印8.7.1 页面设置8.7.2 打印
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