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前言

　　进入21世纪，信息社会发展的脚步越来越快，对人才的需求也呈现出新的变化趋势。
计算机与外语成为新世纪高素质人才必须熟练掌握的工具。
大学计算机公共课程也面临新的机遇和挑战，首先是来自社会和就业市场对人才“知识—能力—素质
”要求的挑战；其次是计算机和相关领域技术及应用快速发展带来的冲击；最后是普及计算机教育后
要求高等计算机教育在教学的“难度—深度—强度”三维同步提高。
在这样的大背景下，大学计算机公共课程在“基础—技术—应用”方面呈现出层次性、通用性和专业
需求多样化的特点。
我们一直追踪、关注一线教师和专家的卓有成效的课程和教材改革与发展研究，适时推出了“21世纪
大学计算机系列教..
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内容概要

　　《Excel与数据处理》（第2版）较全面地介绍了Excel在数据的组织、管理、计算和分析等方面的
强大功能，主要内容包括：Excel的数据输入、数据格式化、数组公式、图表应用、函数、引用和名字
等基础知识；工作表数据的排序、查找、透视、筛选和分类汇总等数据管理功能；数据审核、单变量
求解、模拟运算、方案分析、规划求解等数据运算和分析功能；Excel与外部数据交换，宏与VBA程序
，以及窗体和菜单等程序设计功能。
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转换8.6.2 Excel与Visual FoxPro之间的数据交换8.6.3 Excel与Access之间的数据交换8.6.4 Excel与文本文件

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Excel与数据处理>>

的数据转换小结习题8第9章 数据查找第10章 宏与VBA程序设计第11章 窗体、菜单及数据管理程序设计
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媒体关注与评论

　　Microsoft Excel是最优秀的电子表格软件之一，是个人及办公事务处理的理想工具。
它具有强大的数据处理和数据分析能力，提供了丰富的财务分析函数、数据库管理函数及数据分析工
具。
财务管理人员可以用它进行财务计算和分析；证券管理人员可以用它进行投资及证券交易的各类图表
分析；办公人员可以用它管理单位的各种人员档案，如计算工资、职工业绩考评等。
 本书正是以上述题材为主题，介绍Excel在数据处理方面的强大功能。
第1版自2002年8月出版以来，受到读者好评，已重印多次，大量读者发来邮件，提出了在用Excel进行
办公过程中的许多疑难问题。
这些疑难问题和读者的关爱是本书第2版的源泉，那些被多次问及或富有启发性的办公实例已被整理
成了本书的案例，使本书更具实用参考价值。
 全书共11章，都是以数据处理与数据分析为主题进行编写的。
第1章介绍Excel的基础知识，即使是一个Excel的新用户，通过本章学习，也能从电子表格的角度了解
和掌握Excel；第2章主要介绍Excel的数据格式化功能。
事实上，这两章的主要目的是介绍Excel的数据输入功能，尤其是大批量有规律数据的高效输入方法。
 第3章主要介绍公式与函数在数据处理中的特殊应用，特别是数组公式、名字和函数在大批量数据处
理中的应用方法与技巧。
 第4章介绍Excel的各种图表分析功能，以及各类图表的建立方法；第5章介绍Excel的数据分析和数据管
理功能，包括数据的排序、分类汇总、筛选、数据透视表、数据链接、多工作表的合并计算等；第6
章介绍Excel数据分析工具的应用，主要包括线性回归分析、规划求解、方案设计、单变量求解等；
第7章介绍Excel的财务函数及财务分析功能。
这4章从不同的侧重点介绍了Excel的各种数据管理和分析功能。
 第8章主要介绍Excel与外部数据库进行数据交换的方法。
本章的主要目的是把Excel作为一个外部数据库的数据分析工具，在专业数据库应用系统中进行企业数
据的存储、处理、更新等操作，在Excel中对企业保存在外部数据库中的数据进行分析，制作报表或分
析图表等，以此简化工作，提高工作效率。
 第9章是第2版新增的章节，主要以案例形式介绍了Excel的多种数据查找方法，几乎所有案例都是从读
者疑问中抽象出来的，这些案例方法对于解决工作中的实际问题有着较强的启发性。
 第10章深入浅出地介绍了VBA程序在Excel中的编写与应用方法；第11章介绍了在Excel中进行应用程序
的二次开发方法，主要包括窗体和菜单程序的设计。
 本书注重用办公实例来介绍Excel的使用方法和技巧，每章都有从实际工作中精心提炼出来的应用实例
，这些实例是从一些公司，中、小型企业或事业单位的办公事务和数据管理的实例中抽象出来的，它
们对于提高日常办公事务中数据管理的效率，有较强的参考价值。
 本书对第1版的内容和结构进行了较大调整，删去了对已不实用的Excel功能的介绍，对第1版的某些章
节进行了重组，并对Excel 2003的新增功能进行了介绍。
为了方便教师教学和读者在实际操作中理解书中的案例和方法，本书配备了以下辅助资源： 本书各章
中所应用的Excel实例工作簿。
 从第1版中剪辑出的不常用功能，如条件格式、Excel地图、查询向导、运输问题的规划求解、Excel
2000的数据库与数据清单等。
 本书配套的电子课件。
 这些资源可从http：//www.hxedu.com.cn下载或者发邮件至unicode@phei.com.cn索取。
 本书由杜茂康、刘宴兵、袁浩、李昌兵编写。
刘宴兵编写了第2章、第4章、第5章；袁浩编写了第6章；李昌兵编写了第8章；其余章节由杜茂康编写
；全书由杜茂康和刘宴兵审校和统稿。
 重庆邮电学院纪委书记刘达明教授于百忙之中仔细审阅了全稿，以其对管理学科和计算机应用的独到
见解，对本书的结构和内容建设提出了指导性的意见，并为本书作序。
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在此表示衷心感谢！
 刘曜教授为本书提供了第7章的财务函数应用实例，并帮助整编、校对了本书的大部分章节，对本书
的结构布局提出了宝贵意见。
在此，特别感谢刘曜教授的无私帮助与热情指导！
同时，赵济林、卢继勇、刘友军、曹慧英、张仿、武建军、张海军等教师为本书收集、整理了大量案
例，对本书的编写提供了大力支持和帮助，在此表示衷心的感谢！
 特别感谢电子工业出版社的各位编辑，没有他们的策划、指导、无私帮助和辛勤工作，本书难以成功
出版！
 本书主要从数据的组织、管理、分析方面讨论Excel的功能，书中所论并不完美，鉴于水平有限，经验
不足，书中错误与疏漏之处，恳请读者指正。
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编辑推荐

　　《Excel与数据处理》（第2版）通俗易懂，内容翔实，重视知识性和实用性的相互结合，每章配
有相应的习题　　　《Excel与数据处理》（第2版）可作为高校办公自动化课程的教材，也可作为经
济管理、财政金融、材料统计等专业数据分析课程的教材，还可作为计算机应用和办公自动化方面的
培训教程或办公人员的参考用书。
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