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https://www.100test.com/kao_ti2020/145/2021_2022_Linux_E5_8A

_9E_E5_85_c103_145359.htm 上次向大家介绍了OpenOffice中

最为常用的文字处理模块Writer并用它建立了自己的第一

个Linux文档，这次向大家介绍OpenOffice中应用广泛的电子

表格模块Calc。 一、Calc概述 OpenOffice中的电子表格模

块Calc和Excel无论是界面还是操作都十分类似，并且对一般

的Excel的xls格式文档兼容良好（图1）。 图 1 Calc界面

和Writer稍有不同，不同之处大多是针对电子表格特点动态添

加的，可以在使用中慢慢体会。这里就不赘述了。 Calc

和Excel最大的区别就是其函数定义。虽然Calc的函数定义

和Excel类似，但还是有诸多微小的差别，这也是Calc对带有

复杂函数运算公式的xls文档有小小兼容问题的原因。 所以，

要想学好Calc，关键是掌握其常用功能与Excel的微小差别以

及Calc的函数，掌握两种程序的差异来学习还是比较容易的

，比较头痛的就是Calc那一大堆函数，不用担心，笔者会告

诉你学习这些函数的诀窍。 二、使用Calc创建第一张Linux电

子表格 下面就来使用Calc创建一个个人消费明细表，详细步

骤如下： 1.新建一个Calc表格 选择RedOffice主菜单的“文件

→新建→电子表格”新建你的第一个Linux电子表格文档. 小

技巧：单击工具栏上的新建按钮不放就会弹出一个下拉菜单

，可快速新建一个空白电子表格。 2.输入电子表格标题 首先

选中Calc左上角第一个单元格并向右拖动，选中三四列单元

格后，输入表格名称，然后加粗、加大标题，最后右键单击

选中的所有单元格，在快捷菜单中选择“单元格属性”，在



弹出的标签页中选择背景颜色即可。 3.输入表格条目并使

用Calc函数 和Excel创建表格相同，创建表格要输入必不可少

的数据，先输入数据项目再输入数据，为了清晰起见，最好

将数据项目和数据用不同的背景颜色显示。 这里最后的一列

需要计算差额，在输入行输入运算公式如=B3-C3、=B4-C4等

公式。依次填满最后一列后，再来计算实际支出。 计算该项

要使用到Calc的求和函数。用到函数就介绍一下掌握Calc函数

的窍门吧：选中求和的单元格后，单击函数自动助理按钮，

在弹出的函数自动助理对话框左侧的函数列表中找到SUM函

数并双击，这时该函数的使用方法及使用向导就会出现，看

清使用方法后选择求和的起始单元格和结束单元格，这些单

元格之和就添加到求和的单元格中了！这样即使碰到不熟悉

的函数，两分钟内也可以通过函数自动助理快速学会（图2）

。图 2 小技巧：熟悉了函数自动助理，Calc的这一大堆函数使

用就没有问题了，只要按照其提示使用即可。如果不知道使

用哪个函数解决问题，可在函数分类中找自己需要的分类即

可快速选出使用的函数。函数的使用是可以嵌套的，如果嵌

套过多的函数，就会十分复杂，可在“结构”中查看其结构

，再复杂的函数也会清清楚楚的。 4.添加边框，插入图表 最

后来美化一下表格，为创建的表格添加边框和图表。添加边

框的方法为选中所有的数据项后，按上法炮制，选择“单元

格属性”，在标签页中选择边框，在其中设置边框样式。添

加图表的方法是先选中制作图表的数据列，然后按住Ctrl键再

选择数据所对应的第一列的数据项，单击主菜单“插入→图

表”便会弹出图表向导，按照提示依次设置图表选项、图表

样式，图表名称后便可生成一个直观的图表（图3）。图 3 小



提示：设置图表关键要把“第一列作为数据标记”选中，这

样图表就会用选中的数据项来标记。 最后完成的个人消费明

细表见图4。图 4 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下

载。详细请访问 www.100test.com 


