
智行理财网
wps怎么做表格(WPS表格系统快速入门指南)

WPS表格系统是中国流行的文字处理、电子表格、演示文稿和数据库管理软件，它
以其强大的功能和易用性帮助用户快速处理各种文档。本文将介绍如何使用WPS表
格系统，以及WPS表格系统快速入门指南，以帮助您快速完成您的工作。

一、WPS表格系统简介

1、 WPS表格系统是什么？

WPS表格系统是一款功能强大且易于使用的文字处理、电子表格、演示文稿和数据
库管理软件，它既可以处理文字，又可以处理表格。它的优势在于易用性和强大的
功能，可以帮助用户快速处理各种文档，提高工作效率。

2、 WPS表格系统的功能

WPS表格系统拥有强大的文字处理功能，可以快速完成文字的加工和处理，包括文
本格式化、文字修订、段落缩进等功能。此外，WPS表格系统还提供了表格功能，
可以帮助用户快速处理表格，例如插入表格、排序数据、合并单元格等。

二、WPS表格系统快速入门指南

1、 安装WPS表格系统

首先，请前往WPS官网（）下载安装WPS表格系统，下载安装完毕后，双击桌面上
的WPS表格系统图标，即可打开WPS表格系统。

2、 创建文档

打开WPS表格系统后，点击顶部菜单栏的“文件”，在下拉菜单中选择“新建文件
”，即可打开新建文件界面，在其中可以根据自己的需要创建文档，并将所创建的
文档保存指定位置。

3、 文字处理

新建文件完毕后，可以使用WPS表格系统的文字处理功能，编辑文档的文字，例如
文本格式化、文字修订、段落缩进等。

4、 表格处理

新建文件完毕后，可以使用WPS表格系统的表格功能，快速处理表格，例如插入表
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格、排序数据、合并单元格等。

三、总结

WPS表格系统是中国流行的文字处理、电子表格、演示文稿和数据库管理软件，它
以其强大的功能和易用性帮助用户快速处理各种文档。本文介绍了如何使用WPS表
格系统，以及WPS表格系统快速入门指南，以帮助您快速完成您的工作。
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