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新建文件夹　

　在电脑中一般要给自己建一个文件夹，把自己的文件都放在这里面，这样容易查找，也不容易

丢失，下面我们来看一个练习；

　1、打开主文件夹

　1）在上面板栏中点菜单“位置－主文件夹”，打开自己的主文件夹窗口，Windows 则打开“我

的文档”；

　

　2）在文件夹空白处点右键，选择第一个“创建文件夹(F)”命令；

　

　3）这时出来一个文件夹，名称那儿是黄色的，按退格键删除里面的“未命名文件夹”，

　 　

　然后输入自己姓名的拼音，输好后再用鼠标点一下上面的图标，这样一个自己名字的文件夹就

建好了；

　 　 　

　这儿也可以输汉字，点击右上角的输入法图标 ，选择一个拼音输入法，输入自己的名字就可

以；



　4）在图标上双击左键，进入文件夹里看一下，由于是新建的文件夹，里头还是空的，后面我们

会逐渐保存自己的文件；

　本节学习了新建文件夹的基本方法，如果你成功地完成了练习，请继续学习下一课内容；

本教程由 86团学校 TeliuTe制作|著作权所有，商业用途请与作者联系 
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认识窗口 

　Calc 是一个电子表格处理软件，电子表格由一张张工作表组成，下面我们来看一个练习；

　1、启动 Calc

　1）点菜单“应用程序－办公－OpenOffice.org 电子表格”；

　

　2、Calc 窗口

　1）出现一个满是格子的空白窗口，这就是一张电子表格了，第一个格子看着边框要粗一些，表

示处于选中状态；
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　2）最上面是标题栏，默认的文件名是“未命名”，保存的时候起一个有意义的，Calc的文件

称作“电子表格”；

　

　3）再下面是菜单栏，里面是各个操作命令，记住常用的“文件”和“格式”菜单；

　

　4）再下面是工具栏，里面是一些常用的菜单命令，在最右边的地方可以点击下拉按钮，找到其

他操作按钮；

　

　5）下面的空白是工作区，把数据输入到每个格子里，每个小格子称作一个“单元格”，由横向

和纵向来坐标定位，第一个格子是 A1；



　

　6）最下边是状态栏，里面的工作表 1、工作表 2、工作表 3，是指各个工作表；

　

　3、练习

　看一下 Calc的窗口，说一下它的各个组成部分；

　本节学习了 Clac 的窗口，如果你成功地完成了练习，请继续学习下一课内容；
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转载和引用本站内容，请保留版权信息和本站链接。
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输入和保存 

　上一节我们认识了 Calc的窗口，这一节我们来学习怎样把数据输入到表格中，下面我们来看一

个练习；

　1、启动 Calc

　1）点击点菜单“应用程序－办公－OpenOffice.org 电子表格”；

　2）出现一个满是格子的空白窗口，第一个格子看着边框要粗一些，表示选中状态；

　2、输入数据

　1）在左上角第一个格子中输入数字 1 ，然后按一下回车键，活动单元格移到下边一格；

　

　2）继续输入 2，然后按一下回车键，接着输入 3，一直输到 5，可以用小键盘来输入；
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　3）再点一下第一个单元格 A1，重新回到第一格，按一下 Tab 键(在 Q的左边），活动单元格跳

到 B1；

　

　输入 2 ，然后再按一下 Tab 键，活动单元格跳到右边 C1 的格子里，输入 3；

　4）继续按 Tab键，一直输到 5，可以发现按回车键是向下，按 Tab键是向右；

　

　3、保存文件

　1）点菜单“文件－保存”命令，出来一个保存对话框，

　在中间的位置找到自己的文件夹，把上面的文件名改成“输入和保存”，点右下角的保存按钮；



　

　2）在第一次保存会出来另存对话框，以后点“保存”，直接就保存了，不再出现这个对话框；

　本节学习了输入数据和保存的基本操作，如果你成功地完成了练习，请继续学习下一课内容；
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　练习

　这一节我们来做一些练习，先在自己的文件夹里面新建一个名为“练习”的文件夹，练习的文

件都保存在这个里面；

　每题做一个单独文件，做完后保存一下，然后点“文件－关闭”命令，再点“文件－新建”命

令，做下一题，文件名自定；

　输入数字(注意行列)

　1、输入一行数字，从 10输到 100，每个数字占一个单元格；
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　2、输入一列数字，从 10输到 100，每个数字占一个单元格；

　输入中文(课程表)；

　3、输入一行星期，从星期一输到星期日，每个占一个单元格；

　4、输入一列节次，从第一节输到第七节，每个占一个单元格；

　输入日期(格式按要求)

　5、输入一行日期，从 2008-8-28输到 2008-8-31；

　6、输入一列日期，从 2008年 8月 28日输到 2008年 8月 31日脑；

　本节练习了 Calc的基本操作，如果你成功地完成了练习，请继续学习下一课内容；
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一、创建表格

　表格一般是由行和列组成的，每一行代表一条信息，可以添加许多条，下面我们来看一个练习；

　1、启动 Calc

　1）点击点菜单“应用程序－办公－OpenOffice.org 电子表格”；

　2）出现一个满是格子的空白窗口，第一个格子看着边框要粗一些，表示选中状态；

　2、创建表格

　1）表头：在第一个单元格中输入“成绩表”，按回车键到第二行，第一行一般是表格的名称；

　

　2）在第二行中依次输入“姓名、语文、数学、英语”，分别从 A2到 D2单元格，按回车键到第

三行；

http://www.laxjyj.com/teliute/


　

　3）在第三行开始输入每个人的成绩，如下图所示，按回车键向下移动，按 Tab键向右移动，成

绩可以用小键盘输入：

　

　4）再在下面的状态栏上边的“工作表 1”上双击一下（也可以点右键，选“重命名工作表”命

令），

　

　在出来的对话框里输入“成绩表”三个字，点确定，把表格的名称改一下；

　

　5）点菜单“文件－保存”命令，以“成绩表”为文件名，保存文件到自己的文件夹中；

　本节学习了 Calc表格输入的基本操作，如果你成功地完成了练习，请继续学习下一课内容；

本教程由 86团学校 TeliuTe制作|著作权所有，商业用途请与作者联系 
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二、居中对齐 

　输入好数据以后，还需要对表格进行适当的排版，把格式设置好，下面我们来看一个练习；

　1、启动 Calc
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　1）点击点菜单“应用程序－办公－OpenOffice.org 电子表格”；

　2）出现一个满是格子的空白窗口，第一个格子看着边框要粗一些，表示选中状态；

　2、设置格式

　1）点菜单“文件－打开”命令，找到自己的文件夹，打开上次保存的“成绩表”文件；

　2）从第 1格开始拖动鼠标沿对角线到“85”那一格，用框选的方法，选中所有数据单元格；

　

　3）把鼠标移到黑色选中里面，瞄准“数学”那儿敲右键，选择“单元格格式(F)..”命令，出

来一个格式面板；

　

　4）在格式面板中，点上面的“对齐”标签，把文字对齐里的“水平”和“垂直”都设为“居中

”，点“确定”；

　



　5）这时所有的数据都居中显示了，标题应该在表格的中央，在其他空白处点一下，取消选择；

　

　再用拖动选择的方法，选中 A1－D1的标题行，点菜单“格式－合并单元格－合并单元格”命令；

　 　

　6）在空白处点一下，可以看到标题行合并成了一个格；



　

　点一下菜单“文件－保存”命令，保存一下文件；

　本节学习了 Calc中对齐的基本操作，如果你成功地完成了练习，请继续学习下一课内容；
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三、插入和填充 

　有时候需要改变表格的结构，比如新插入一行或一列，下面我们来看一个练习；

　1、启动 Calc

　1）点击点菜单“应用程序－办公－OpenOffice.org 电子表格”；

　2）点菜单“文件－打开”命令，在自己的文件夹中找到上次保存的“成绩表”文件，打开它；

　2、插入和填充

　1）在第一行上边的标题“A”上点一下，在标题上点击就会选中 A 这一列；

　

　2）瞄准“A”，点一下鼠标右键，在弹出的菜单中选择“插入列”命令，这样就会自动在左边

插入一列空白列，原来的 A列变成 B列；
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　3）选中标题的 A1到 E1单元格，点菜单“格式－合并单元格－合并单元格”命令，

　点两次，第一次去掉上次合并的勾，再点一次合并这次的；

　

　4）再点一下 A2 单元格，选中它，输入“序号”；

　

　5）再在下边的 A3 单元格中输入数字 1，注意单元格的右下角有一个小黑块，这是“填充手柄

”，把鼠标移过去瞄准，指针会变成十字形，

　瞄准按住左键（指针变成十字形)，同时按住 Ctrl键往下拖到第 5行，可以发现从 A3到 A5都

填充上了 1，对于输入相同的数据很方便；

　 　

　6）按一下 Ctrl＋Z组合键，撤销一下，这儿的序号要求是逐渐增大，

　重新点选 A3 单元格，瞄准旁边的填充手柄，然后拖动手柄到 A5，这次序号就逐渐增大了；

　

　7）选中新增的 A2－A5单元格，瞄准敲右键，选“单元格格式”命令，在对齐中设为居中对齐；



　

　点菜单“文件－保存”命令，保存一下文件，也可以按 Ctrl＋S组合键；

　本节学习了 Calc中插入列和自动填充基本操作，如果你成功地完成了练习，请继续学习下一课

内容；
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四、文本和列宽 

　在数据中，有一类是文字类的文本格式，像身份证号码、学号等，下面我们来看一个练习；

　1、启动 Calc

　1）点击点菜单“应用程序－办公－OpenOffice.org 电子表格”；

　2）点菜单“文件－打开”命令，在自己的文件夹中找到上次保存的“成绩表”文件，打开它；

　2、输入文本

　1）瞄准表格上边的标题“B”点右键，选“插入列”命令，在 A列的后面插入一个空白列，原

来的 B列变成 C列了；

　如果提示“无法插入到合并的区域内”，就先到“格式－合并单元格”菜单里，把第一行合并

的单元格的勾去掉，插完了再打勾；

　

　2）在序号旁边的单元格输入“学号”，作为列标题，在下面输入学号“02008001”，
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　按回车键后发现最前面的 0没了，原来是当数字自动省略了，

　选中 B3－B5 这三个单元格，瞄准点右键选“单元格格式”，点上边“数字”面板中，在出来

的分类下面找到“文字”，点确定；

　

　3）再回去就可以输入 0了，分别输入“02008001”到“02008003”，按 Ctrl＋S 组合键保存

一下文件；

　

　3、调整列宽

　1）“序号”这一列有些太宽了，可以把它调小一些，右键菜单里面有个“列宽”命令；

　把鼠标移到列标题 A和 B之间，指针变成双箭头时向左拖动一下，列宽就减小了，也可以瞄准

双击左键；

　

　6）同样在 B和 C，C和 D等后面的单元格之间瞄准，指针变化后双击左键，再拖动一下调整好



间距；

　

　保存一下文件；

　本节学习了 Calc中输入文本和调整列宽的基本操作，如果你成功地完成了练习，请继续学习下

一课内容；

本教程由 86团学校 TeliuTe制作|著作权所有，商业用途请与作者联系 

基础教程网：http://www.laxjyj.com/teliute 

美丽的校园…… 

转载和引用本站内容，请保留版权信息和本站链接。

OpenOffice.org 教程之 Calc 电子表格
作者：TeliuTe　来源：基础教程网

五、编辑修改 

　表格输入中，有时候需要对数据进行修改，或改正一些错误，下面我们来看一个练习；

　1、启动 Calc

　1）点击点菜单“应用程序－办公－OpenOffice.org 电子表格”；

　2）点菜单“文件－打开”命令，在自己的文件夹中找到上次保存的“成绩表”文件，打开它；

　2、编辑修改

　1）先修改姓名里的，选中“刘晓文”，瞄准双击鼠标，这时候文字中间出来一条竖线插入点，

表示处于文字编辑状态；

　

　把插入点竖线移到“晓”的前面，按一下键盘上的 Delete 键，删除这个字，然后重新输入一

个“小”，按一下回车键；
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　2）选中“蒋心编”的单元格，这时表格上边的编辑栏中也有一个“蒋心编”，把鼠标移上去，

在“蒋”的后面单击一下，

　

　出现插入点竖线后，按一下退格键，删除它，再输入“江”，然后点一下左边蓝色的“勾”确

定；

　

　3）再点一下右下角的单元格的“85”，按一下 Delete 删除键，在出来的对话框里点“确定”，

　

　然后输入“100”，也可以直接输入 100替换；

　

　保存一下文件；

　本节学习了编辑和修改单元格内容的基本操作，如果你成功地完成了练习，请继续学习下一课

内容；
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六、插入图表 

　这一节我们来学习图表，用图像来显示数据，更让人一目了然，便于对比和区分，下面我们来

看一个练习；

　1、启动 Calc

　1）点击点菜单“应用程序－办公－OpenOffice.org 电子表格”；

　2）点菜单“文件－打开”命令，在自己的文件夹中找到上次保存的“成绩表”文件，打开它；

　2、查看表格

　1）在这个表格中，有三个同学，每个同学又有“语数外”三门成绩，可以做成一个图像，然后

对比一下；

　2）图表一般用坐标轴来表示，横坐标是 X轴，纵坐标是 Y轴，还有类似地图的图例和标题等，

下面我们来看一下怎么制作一个图表；

　

　3、创建图表

　1）从姓名开始一直拖动到右下角的 100，框选中这些有用的数据，序号和学号可以不必要；

　



　2）点菜单“插入－图表”命令，弹出一个“图表向导”面板；

　3）第一步是选择图表类型，一般有柱形、条形、饼图等，这儿点“继续”按钮，用默认的柱形

图；

　

　4）第二步是数据区域，我们选中的是从“姓名－100”这一块，每个学生一块，如果选“行中

的数据”就是按学科，

　把下面两个“第一行、列”标签打勾，然后点“继续”；

　

　5）第三页是自定义数据区域，如果多了，可以在中间选择后删除，点“继续”；



　

　6）第四页是标题图例，在中间分别填上“成绩表”、“学生”、“成绩”，“副标题”先空着，

点“完成”；

　

　这样就创建好一个图表，每个一块代表一个同学，可以从颜色上来比较三个同学的成绩；



　

　保存一下文件；

　7）移动图表的方法是，把鼠标移到图表里，鼠标指针变成手形的时候，就可以拖动，

　删除图表的方法是，空白处点一下，再点图表选中后，按“Ｄ elete”键就可以删除，

　修改图表的方法是，在图表上点右键选“编辑”，然后再点右键，就可以看到各个图标内容了；

　本节学习了 Calc里创建图表的基本操作，如果你成功地完成了练习，请继续学习下一课内容；
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七、输入公式 

　在 Calc中，我们可以利用公式来对数据进行处理，下面我们来看一个练习；

　1、启动 Calc

　1）点击点菜单“应用程序－办公－OpenOffice.org 电子表格”；

　2）点菜单“文件－打开”命令，在自己的文件夹中找到上次保存的“成绩表”文件，打开它；

　2、输入公式

　1）在“英语”旁边的单元格中输入“总分”，这一列将存放三门成绩的总分；
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　2）按回车键，光标移到“75”旁边的单元格，在表格上边“编辑栏”的输入行里里点一下，出

现插入点竖线，

　切换到英文输入法，输入一个等号，注意是英文的等号；

　

　3）接着输入 D3+E3+F3，也就是左边的三个单元格相加，等号表示是公式，这儿是加法运算；

　

　4）输入完成后，检查一下输入是否正确，然后按一下回车键，完成公式输入(也可以点编辑栏

旁边的对勾)，

　这时候就可以发现单元格中出来的是三门成绩的总和；

　

　5）瞄准单元格右下角的填充手柄，向下拖动两格，这样下面两格也自动输入相同的公式；



　

　保存一下文件；

　本节学习了 Calc中输入公式的基本方法，如果你成功地完成了练习，请继续学习下一课内容；
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八、求平均值 

　上一课我们学习了手工输入公式的方法，对于比较复杂的运算，我们可以用函数来完成，下面

我们来看一个练习；　1、启动 Calc

　1）点击点菜单“应用程序－办公－OpenOffice.org 电子表格”；

　2）点菜单“文件－打开”命令，在自己的文件夹中找到上次保存的“成绩表”文件，打开它；

　2、输入公式

　1）在总分的旁边输入“平均分”，然后把格式设置好；

　

　2）选中下面的单元格，在上边的编辑栏上，找到输入行左边的“f(x)”，点一下；

　

　3）在出来的“函数向导”面板中，在左上角的分类里点“全部”，选择“统计”，再在下面找
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到 AVERAGE 点一下选中，

　然后点右下角的“继续”，AVERAGE是平均值函数；

　

　4）接下来出来的是数据区域，拖动平均值面板的标题栏，把面板往下移开一些，

　在表格中拖动选中从“78”到“75”的三个单元格，对三门成绩进行平均分；

　

　5）检查一下数据区域框正确后，点击“确定”，然后单元格中就出现了平均分，

　拖动填充手柄，把下面两个单元格也输入平均值函数；



　

　保存一下文件；

　本节学习了在 Calc中求平均分的基本操作，如果你成功地完成了练习，请继续学习下一课内容；
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九、统计函数 

　有时候需要进行一些数据统计，比如算一下及格人数，各个分数段等等，下面我们来看一个练

习；

　1、启动 Calc

　1）点击点菜单“应用程序－办公－OpenOffice.org 电子表格”；

　2）点菜单“文件－打开”命令，在自己的文件夹中找到上次保存的“成绩表”文件，打开它；

　2、统计函数

　1）在姓名的最下面输入“及格数”，设置好格式，然后把光标移到右边一格；

　

　2）点一下编辑栏里的“f(x)”，在出来的“函数向导”面板里点分类里的“全部－数学”，

在下面找到“COUNTIF”，点击选中，然后点“继续”按钮；
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　3）接下来是数据区域面板，在表格里“78”向下拖到“68”，框选中三个人的语文成绩；

　

　4）切换到英文输入法，在函数向导面板中间的第二个文本框中输入">=60"，注意用一对英文

双引号括起来，

　然后点“确定”，也就是 60分以上算及格；



　

　点“确定”后，单元格中出现统计结果；

　5）拖动填充手柄，把旁边两格也填充上，这样就把各学科的及格人数统计好了，保存一下文件；

　

　本节学习了 Calc中统计函数的基本操作，如果你成功地完成了练习，请继续学习下一课内容；
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十、表格边框 

　Calc中的表格线是一种参考线，如果要打印出来，还需要添加上边框线，下面我们来看一个练

习；　

　1、启动 Calc

　1）点击点菜单“应用程序－办公－OpenOffice.org 电子表格”；
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　2）点菜单“文件－打开”命令，在自己的文件夹中找到上次保存的“成绩表”文件，打开它；

　2、Calc表格

　1）点菜单“文件－在网页浏览器中预览”命令，出来一个预览窗口，可以发现没有表格线；

　

　2）回到表格窗口，我们需要加上边框，

　从左上角 A1 单元格开始，拖动框选到右下角的 85.33下面的单元格 H6；

　

　3）瞄准选中的黑色点右键，选“单元格格式”命令，在弹出的面板中选择上边的“边框”标签；

　



　4）看一下左边的白色区域，现在里面还没有表格线，这儿对应表格内容，线条可以画横竖斜三

种线条，

　边框分为四周的外边框，和内部的边框线，

　

　5）在右边的线条里，选择 0.50pt 的黑线条，在左边白色区域的四周分别点一下，画出外边框；

　

　6）再点一下选中里面的一条内部线，然后在右边选 0.05pt细线，再把里面横竖两条内部线点

一下，点“确定”按钮，回到表格中；

　

　这时候再点菜单“文件－在浏览器中预览”命令，就可以看到表格线了，保存一下文件；

　

　本节学习了 Calc中表格线的基本操作，如果你成功地完成了练习，请继续学习；
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开始准备 Calc 的课程，复制 Writer 的模板过来；
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22:43 2008-8-28

把基础 2 输入和保存，基础 3 练习弄好，套用过来可以，
10:57 2008-8-29
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　Q：为什么 1.0免费？ 

　A：大家都来关心、支持、做贡献， 创建一个学习、互助的好环境； 

　Q：为什么还有收费的？ 
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　Q：做软件有什么体会？ 

　A：先是充满好奇和诱惑，然后埋头苦学、生怕学不会，然后跃跃欲试做出一些自己才

会用的东东， 

然后想到对别人也会有所帮助的； 
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