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内容概要

《非常Easy
Excel行政与文秘高效办公》是“非常Easy”系列丛书之一，针对Excel制作电子表格所必需的应用需求
，结合读者的学习习惯和思维方式编排、整理了知识结构，力求使全书的知识系统全面、步骤详尽、
演示直观，确保读者学起来轻松，做起来有趣。

本书从Excel
2010表格的创建，数据的录入、整理、美化到数据的计算、分析，介绍了在文秘与行政工作中Excel的
具体操作知识、技巧及所能解决的问题。
本书讲解内容全面而细致，再配合一页或两页就一个知识点的便捷阅读体系，使初学者可以快速根据
知识点或是想要实现的操作找到并掌握所需的知识技巧，获得实际需要的报表或图表。

《非常Easy
Excel行政与文秘高效办公》非常适合广大使用Excel的办公从业人员，特别是文秘、行政人员，还可供
培训班用作Excel培训教材。

本书由创锐文化编著。
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书籍目录

前言
第1章  行政与文秘工作中常用单据的设计
创建并保存报销单
对报销单的工作表标签进行设置
将文本文档中的数据导入费用报销凭证中
调整差旅费报销单行列宽度以显示单元格中的全部内容
设置差旅费报销单中单元格格式以快速录入费用金额
插入行添加付款报销单标题
在付款报销单中插入下划线
在费用报销汇总表中输入以0开头的数字
为请假单中的文字设置格式
优化请假单的对齐方式
为收款收据绘制边框
为收款金额设置货币格式
为收款金额设置大写金额
为销售收据中的日期设置格式
垂直显示销售收据的地址单元格内文字
套用单元格样式美化部门借款单标题
为职员电话联系表套用表格格式
为临时外出申请单设置底纹
第2章  公司会议室及会议管理
使用模板创建会议室使用预约表
将申请会议室使用时间按升序排列
使用选择性粘贴快速填写会议室使用预约表
各部门预约会议室情况分析
会议室可用时段分析
突出显示下周会议室安排情况
使用数据有效性为到场员工画钩
在会议签到表中自动显示签到时间
统计会议成员出席情况
突出显示迟到的员工
按会议类型分类汇总会议室登记记录
使用甘特图制作会议任务安排情况
使用甘特图分析任务执行情况
为员工提案评定表添加背景
将Word文档中的会议内容导入Excel中
制作会议倒计时牌
快速制作会议座位牌
第3章  信息文档管理
从网站导入数据到文件阅读登记表
为已经归还的文件添加删除线
为收发文登记表添加图案背景
使用汇总行汇总文书收发数据
以邮件的形式发送文件
划分文件归档登记表中的区域
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制作电子印章
制作公司组织结构图
制作公司日历
加密重要文件
第4章  客户服务管理
为客户资料表添加客户公司超链接
在客户资料表中使用批注
快速完成电话号码升位
为客户资料汇总表快速设置隔行底纹
禁止他人随意修改客户资料
检查客户信息的详细程度
检测是否输入无效的手机号码
在客户资料卡上显示公司名称和资料卡页数
设置客户生日提醒
利用二级下拉列表输入客户信用评估内容
使用数据透视表分析客户订单
突出显示订单额大于10万的客户
计算客户销售信息日报表的毛利额和毛利率
填写客户等级分类表
快速调整客户等级分类表
根据客户等级表计算客户折扣率
将客户按区域笔画排序
第5章  员工资料管理
冻结员工基本资料表的标题行
输入自定义员工编号
使用数据有效性快速录入员工所在部门
禁止录入错误的身份证号码
快速更正员工资料
插入并编辑员工照片
按学历高低排列员工信息
从身份证号码中提取员工生日日期
从身份证号码中判断员工性别
快速获取员工年龄
计算员工工龄
统计各部门男女员工人数
图表化员工人数分布情况
统计各年龄段员工人数
突出显示工龄超过3年的员工的记录
制作员工年龄段分布条形图
计算合同到期时间
第6章  人员招聘、录用与培训
使用形状绘制员工招聘流程图
设置人员调整申请单的边框
快速对齐人员招聘表
快速插入求职者照片
使用自动求和统计招聘费用预算
快速将面试评价转化为图片
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在培训需求调查表中随意插入带圈字符
快速标注出成绩前三名的培训员工
快速标识出不达标的员工
使用函数排名培训成绩
在新员工信息表中批量插入员工照片
设置工作证自动获取图片
使用折线图分析年度人事异动
筛选各科成绩优秀的员工
第7章  员工考勤管理
为考勤表快速填充工作日
统计一年中的节假日
统计员工工时
按姓名和日期统计员工考勤情况
使用函数制作考勤表
制作考勤表模板
为员工请假申请表设置复选框
统计员工请假小时数
分析各部门员工请假情况
统计月度考勤情况
汇总年度考勤情况
统计年度考勤情况
分析员工年度缺勤情况
用规划求解合理制定节假日员工值班计划
计算员工外出登记表中外出时间
第8章  员工薪酬与福利管理
使用函数计算员工销售金额
按销售人员汇总销售总额
按销售业绩对员工进行排名
使用迷你图快速显示员工销售业绩
制作可灵活查看某日各部门销售额的饼图
根据销售业绩为各销售组划分等级
计算员工业绩奖金
汇总各部门年度奖金额
计算员工工龄工资
计算员工加班费
计算员工应发工资
计算五险一金缴纳金额
计算个人所得税
根据员工工资明细表制作工资条
使用函数制作员工工资查询表
计算员工工资水平
计算员工工资水平分布情况
计算员工带薪年假天数
在医疗费用申报表中添加“口”符号
第9章  办公用品管理
自定义办公用品编号
用数据条显示办公用品库存数量
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使用数据有效性圈释出没有达到安全库存的用品
在办公用品需求表中设置数量上限
对超出需求上限的录入发出警告
保护工作表编辑区域防止他人修改
创建数据透视表统计办公用品需求量
使用函数统计办公用品拟购数量
计算办公用品拟购金额
删除采购报价表中的重复项
制作办公用品入库表
制作可自动更新的办公用品损耗统计图表
在办公用品领用登记表中插入签名行
为办公用品领用申请表插入水印图片
第10章  公司车辆管理
在车辆登记表中勾选车辆类别
设置出车回库时间格式
计算停车费用
快速查看某部门用车情况
筛选因私事用车且耗费较高的员工
分类汇总各部门用车情况
使用函数制作各部门用车对比表
使用条形图比较因私用车和因公用车情况
车辆折旧分析
车辆加油查询表
第11章  公司后勤管理
快速制作来电来访登记表
将下载的日程表与备忘录模板复制到已有工作簿中
在备忘录中引用其他工作表的单元格
合理安排清洁工作
将安全工作检查表标记为最终状态
用艺术字制作礼品发放登记表标题样式
使用剪贴画装饰表格
更改礼品发放登记表显示样式
公司日常费用支出预算
制作可随意查看某个时间段费用情况的图表
内部电话费用支出表
将餐费补贴表中的空值批量修改为0
第12章  公司文化管理
调整公司发展历程纸张大小
设置公司战略目标表的纸张方向
限制优势分析表打印区域并预览打印效果
调整公司定位图的页边距和居中方式
预览公司E化战略图打印效果
使用分隔符强制分页打印公司理念图
共享公司行为规范结构图
将公司文化理论工作簿发送到总部邮箱
使用网络版与其他部门协同处理数据
将文化推广项目表保存到Web页
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章节摘录

版权页：   插图：   01 打开“随书光盘＼原始文件＼06、招聘流程图.xlsx”工作簿。
 1在“插入”菜单中单击“插图”组的“形状”下三角按钮。
2从展开下拉列表中单击“流程图”组中的“流程图：可选过程”图标。
 021拖动鼠标，在工作表的合适位置处绘制形状。
2多次按F4键，重复绘制形状的操作。
选中所有形状，将其移动到合适的位置。
3将一个形状拖动到B4和B5单元格中，并调整该形状的大小。
 03 按照同样的方法，调整其他形状的位置和大小，可以看到调整后的效果。
 知识扩展 在“绘图工具一格式”菜单中单击“插入形状”快翻按钮，在展开的库中选择合适的形状
，在工作表中合适的位置拖动鼠标，也可绘制形状。
 041在“插入”菜单中单击“插图”组的“形状”下三角按钮。
2从展开的下拉列表中单击“流程图”组的“流程图：联系”图标。
 05 在工作表中合适位置处，绘制形状。
绘制完毕后，按F4键，复制一个形状，将其调整到合适的位置。
 知识扩展 在“绘图工具一格式”菜单中单击“艺术字样式”组的快翻按钮，在展开的库中选择合适
的样式，可以为文字设置样式。
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编辑推荐

《Excel行政与文秘高效办公(超值版)》非常适合广大使用Excel的办公从业人员，特别是文秘、行政人
员，还可供培训班用作Excel培训教材。
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。
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