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(工作表：在 Excel 中用于存储和处理数据的主要文档。也称

为电子表格。工作表由排列成行或列的单元格组成。工作表

总是存储在工作簿中。)没有任何神秘之处可言，毕竟，这只

是一些行和列而已。我们当然不想抑制您的创造性。即使是

在开始编写电子表格的十多年后的今天，我们仍可以看到 ol 

网格的绝妙新用途。但是，有几条可以让生活变得稍微容易

一点的原则以及一些您需要小心的陷阱。这篇文章提出了您

在装好数字设备准备开始构建自己的工作表之前应该问自己

的一些问题。 哪些数据应该在行中，哪些应该在列中? 有时

这一点似乎相当明显，但总体而言，通常总是把最丰富的数

据放在行中而不是列中。做决定时应该考虑数据的可读性。 

例如，一个如下图所示的以月份定向的工作表可与月标签很

好地配合使用，无论月标签是在工作表的上方还是左侧。在

图中所示的情况下，使月标签在侧面就使得在屏幕上查看工

作表更容易，同时也使工作表更容易与打印纸匹配。应让工

作表更长，而不是更宽，这样就可以使用“Page Up”和

“Page Down”键来进行屏幕导航。 图中所示的工作表仅有

四列详细数据，但是如果工作表有比月份数更多的详细数据

种类，把月份放在列中就可能是更好的选择。水平定向之后

，前一个工作表中所显示的数据仍然可以工作，但要查看所

有的数据就必须将滚动条滚动到右边，如下图所示。 通常工

作表中积累的详细信息最适合于从顶到底的行 或者相对而言



，一个深而窄的工作表。您当然可以建立一个浅且宽(只有几

行深，却有很多列)的电子表格，但也许不久您就会遗憾。您

必须不停地把滚动条滚到右边去查找信息，在您打印时要处

理奇怪的分栏符，这时浅且宽的表就会让您头疼不已。 策略

提示 一旦工作表已经填满数据，再更改就会很费时间 尤其是

它从一开头就可能有不同的设计。 需要打印工作表吗? 开始

在工作表上工作之前，最好问问自己工作表是否需要被打印

出来。您可能会发现不用考虑打印的问题，例如在工作表被

用于信息存储或者仅仅作为参考的时候。 如果要打印工作表

，就需要考虑表和数据应该如何呈现出来。这将会给您的工

作表总体设计带来巨大的不同。例如，前面图中所示的水平

定向的工作表需要两页纸打印，即使您使用“页面设置”对

话框(“文件”菜单，“页面设置”命令)中的“横向”模式

。打印的第二张包含部分月份总计，但是看不到区域的名字

，除非您使用对话框中“工作表”选项卡上的“打印标题”

选项在每页上重复打印标题。 策略提示 对于大型工作表，无

论是水平还是垂直定向的，要使得打印结果容易理解，在每

页顶部重复打印标题行，或在每页左侧重复打印标题列都是

绝对必要的。 相关推荐: #0000ff>管理Excel2007条件格式规则

的优先级 #0000ff>Excel2007应用或删除单元格底纹

#0000ff>Excel中应用、创建或删除单元格样式 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 


