
Excel 2016

快速入门指南 
第一次使用 Excel 2016 吗? 使用本指南学习基础知识。

浏览功能区
通过单击功能区选项卡并浏览可用的工具
来了解 Excel 能做什么。

快速访问工具栏
始终显示常用命令。

探索上下文命令
选择工作薄中的表格、图表或其他对
象以显示更多选项卡。

与其他人共享你的工作
邀请其他人查看和编辑基于云的
工作簿。

查找任何所需内容
查找 Excel 命令、获取“帮
助”或在 Web 上搜索。

切换或创建工作表
单击工作表选项卡以在工作薄
的不同工作表之间进行切换，
或创建新的工作表。

更改视图
单击状态栏按钮可在视图选项之
间进行切换，或使用缩放滑块将
工作表放大到所需的显示比例。

显示或隐藏功能区
单击固定图标以使功能区保持
显示状态，或通过单击箭头再
次隐藏功能区。

插入和编辑函数
使用编辑栏查看或编辑选中的单
元格或在公式中插入函数。

自定义图表
选择一个图表来快速添加、更
改或删除任何现有图表元素和
格式。
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查找最近文件
无论你是仅处理存储在你的 PC 本地硬盘上的文件，还是要跨各种云服务进行漫
游，单击[文件] > [打开]都能让你转到最近使用过的工作簿和任何可能已固定到列
表中的文件。

保持连接
需要在出行时并在不同的设备上工作吗? 单击[文件] > [账户]，通过 Office、 
 OneDrive、 OneDrive for Business 和 SharePoint 之间的无缝集成，随时随地
在任何设备上登录并访问你最近使用过的文件。

创建内容
从[空白工作簿]着手，马上开始工作吧。或者通过选择然后自定义一个与自己需求
相似的模板，从而为自己节省大量时间。单击[文件] > [新建]，然后选择或搜索所
需的模板。

探索上下文工具
选择工作薄中的相关对象以使上下文命令可用。例如，单击图表元素可显示[图表
工具]选项卡，其中提供的选项可用于选定图表的[设计]和[格式]。



Excel 2016

插入函数，构建公式
在[公式]选项卡上，单击[插入函数]以显示[插入函数]对话框。在这里，你可以搜
索并插入函数、查找正确的语法，甚至获取有关你所选函数工作原理的深入帮助。

用 Excel 表格管理数据
您可以选择将你当前工作薄中任意范围内的单元格设置为 Excel 表格格式。Excel 
表格让你能够分析并轻松管理独立于工作薄中其他行和列的一组相关数据。

与其他人共享你的工作
若要邀请其他人查看或编辑云中的工作簿，请单击应用窗口右上角的[共享]按钮。
在打开的[共享]窗格中，你可以获取共享链接或向你选择的用户发送邀请。
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获取其他快速入门指南
Excel 2016 只是 Office 2016 中最新设计的应用程序中的一个。若要下载你最喜
爱的任何其他应用程序的新版本的免费快速入门指南，请访问  
http://aka.ms/office-2016-guides。

有关 Excel 的后续步骤
查看 Office 2016 中的新增功能
浏览 Excel 2016 中的新增功能和改进功能以及 Office 2016 中的其他应用。请访
问 http://aka.ms/office-2016-whatsnew 获取更多信息。

获取 Office 2016 的免费培训、教程和视频
准备好更加深入地发掘 Excel 2016 所提供的功能了吗? 请访问  
http://aka.ms/office-2016-training 浏览我们的免费培训选项。

向我们发送你的反馈
喜欢 Excel 2016 吗? 有改善应用的想法要与我们分享吗? 在[文件]菜单上，单击[
反馈]，然后按照提示直接向 Excel 产品团队发送你的建议。谢谢！

查找任何所需内容
向功能区上的[告诉我你要做什么]搜索框中键入关键字或短语以快速找到你要查找
的 Excel 功能和命令、探索[帮助]内容或获取更多联机信息。

查找相关信息
Excel 通过[智能查找]搜索 Internet 上的相关信息来定义单词、短语和概念。显示
在任务窗格中的搜索结果可以为工作薄中的数据和信息提供有用的相关信息。
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