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内容概要

本书根据办公管理工作需要，由浅入深、循序渐进地讲解了日常办公工作必需使用的Excel软件功能，
并提供了多种实用模板供读者学习和使用。
通过学习本书，读者能够根据实际需要设计出工作表和数据图表，轻松解决日常办公工作中的繁杂问
题，从而提高办公效率。

本书共分9章，主要内容如下。

第1章讲解Excel 2007的基本操作，包括启动和退出Excel，新建工作簿和工作表，以及保存工作簿等内
容。

第2章-第9章讲解了员工电话登记表、员工培训表、培训成绩表、员工档案资料表、员工日常管理系统
、员工招聘流程图、新员工登记表、企业日常管理系统、企业文件阅览登记表、企业会议日程安排表
和企业年度收入表等制作方法。
每章都安排了与该章内容相似的其他常用模板，读者可以举一反三，全面掌握Excel在日常办公中的应
用。

本书特点：图解方式、版式新颖，实例经典、内容实用，语言简练、通俗易懂，步骤详细、一看即会
。
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书籍目录

第1章 Excel 2007版基本操作
1.1 启动和退出Excel
1.2 区别工作簿与工作表
1.3 新建工作簿
1.4 打开已有的工作簿
1.5 保存工作簿
1.6 自动保存工作簿
1.7 保存工作区文件
1.8 关闭工作簿
第2章 员工电话登记表
2.1 制作员工电话登记表
2.1.1 实例欣赏
2.1.2 隐藏创建者个人信息
2.1.3 激活工作表
2.1.4 移动工作表
2.1.5 添加工作表
2.1.6 更改工作表名称
2.1.7 设置工作表标签颜色
2.1.8 复制工作表
2.1.9 删除工作表
2.1.10 选择单元格
2.1.11 在单元格中输入数据
2.1.12 编辑和清除单元格数据
2.1.13 移动和复制单元格数据
2.1.14 输入日期
2.1.15 查找与替换数据
2.1.16 设置工作簿密码
2.1.17 设置工作表密码
2.2 编辑与美化表格
2.2.1 设置单元格字体
2.2.2 设置单元格颜色和图案
2.2.3 对齐单元格中的项目
2.2.4 合并单元格
2.2.5 自动换行
2.2.6 使用自动填充方式快速输输数据
2.2.7 使用格式刷快速复制格式
2.2.8 设置工作表列宽和行高
2.2.9 设计表格边框
2.2.10 去除网格线
2.3 打印表格
2.3.1 打印预览
2.3.2 设置页眉和页脚
2.3.3 设置纸张方向
2.3.4 设置页边距
2.3.5 让每张打印表都有表头
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2.3.6 设置打印区域
2.3.7 设置分页符
2.3.8 设置打印选项
2.4 其他应用实例
第3章 员工培训表和培训成绩表
3.1 制作员工培训表
3.1.1 实例欣赏
3.1.2 创建基本表格
3.1.3 快速输入相同的数据
3.1.4 给课程添加批注说明
3.1.5 选择性粘贴批注
3.2 制作员工培训成绩统计表
3.2.1 实例欣赏
3.2.2 对单科成绩排序
3.2.3 对多科成绩综合排序
3.2.4 统计平均成绩
3.2.5 引用数据
3.2.6 使用数组公式快速返回多个计算结果
3.2.7 公式错误信息及纠正办法
3.2.8 计算单科成绩最高分和最低分
3.2.9 计算个人平均成绩
3.2.10 计算个人总成绩
3.2.11 进行总成绩排名
3.2.12 统计考试总人数
3.2.13 统计各分数段人数
3.2.14 将工作簿发布成网页
3.3 其他应用实例
第4章 员工档案资料管理系统
4.1 实例欣赏
4.2 创建表格
4.2.1 输入员工编号
4.2.2 输入身份证号码
4.2.3 利用身份证号码提取出生年月信息
4.2.4 利用身份证号码提取性别信息
4.2.5 利用身份证号码提取年龄信息
4.2.6 快速计算员工工龄
4.2.7 设置日期格式
4.2.8 设置货币格式
4.2.9 限定手机号码位数
4.2.10 固定标题
4.2.11 使用自动套用格式美化表格
4.3 引用和筛选有效数据
4.3.1 跨表引用数据
4.3.2 用函数VLOOKUP快速查询员工信息
4.3.3 用自动筛选功能查询员工信息
4.3.4 用自定义筛选功能查询员工信息
4.3.5 用高级筛选功能查询员工信息
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4.4 其他应用实例
第5章 员工日常管理系统
5.1 制作员工出勤统计表
5.1.1 实例欣赏
5.1.2 设定职位的有效性
5.1.3 用函数IF自动计算应扣工资、加班费和出差补助
5.1.4 用函数NOW自动输入制表时间
5.1.5 验证公式结果
5.1.6 将Excel出勤表格以图片格式插入Word中
5.2 制作员工假期表
5.2.1 实例欣赏
5.2.2 设置表格样式
5.2.3 输入斜线表头
5.2.4 自动计算年假天数
5.2.5 查询员工假期信息
5.2.6 隐藏假期错误信息
5.2.7 获得外部文本假期信息
5.3 制作员工工资表
5.3.1 实例欣赏
5.3.2 输入带固定前缀的工资编号
5.3.3 计算保险金额
5.3.4 计算个人所得税
5.3.5 计算实发工资
5.3.6 用函数VLOOKUP快速创建工资条
5.3.7 创建模板
5.4 制作员工医疗费用统计表
5.4.1 实例欣赏
5.4.2 使用宏功能设置表格格式
5.4.3 自动计算企业报销金额
5.4.4 突出显示医疗费用
5.4.5 分类汇总医疗费用统计表
5.5 其他应用实例
第6章 员工招聘流程图和新员工登记表
6.1 制作员工招聘流程图
6.1.1 实例赏析
6.1.2 插入艺术字
6.1.3 插入剪贴画
6.1.4 插入背景图片
6.1.5 绘制图形
6.1.6 设置图形颜色和填充图形
6.1.7 设置图形阴影和三维效果
6.1.8 给流程图插入文本和标注
6.1.9 组合图形对象
6.2 制作新员工登记表
6.2.1 实例欣赏
6.2.2 插入特殊符号
6.2.3 插入图片
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6.2.4 隐藏员工信息
6.2.5 使用自动更正功能快速输入员工数据
6.3 其他应用实例
第7章 企业日常管理系统
7.1 制作企业访客登记表
7.1.1 实例欣赏
7.1.2 使用样式输入数据
7.1.3 旋转文字
7.1.4 自动换行
7.1.5 输入含AM和PM的来访时间
7.1.6 更换工作表主题风格
7.1.7 保存文件到FTP上
7.2 制作客户信息管理表
7.2.1 实例欣赏
7.2.2 从外部数据库导入数据
7.2.3 使用记录单输入数据
7.2.4 用记录单查询数据
7.2.5 拆分单列数据
7.2.6 合并多列数据
7.2.7 插入超链接
7.3 制作客户订单管理表
7.3.1 实例欣赏
7.3.2 自定义序列数据
7.3.3 使用语音校对信息
7.3.4 用函数VLOOKUP计算订单总价
7.3.5 自动标识总价前5名的客户
7.3.6 用函数COUNTIF计算产品的订单数
7.3.7 用函数SUMPRODUCT计算订单额
7.3.8 追踪引用单元格
7.3.9 检查公式中的错误
7.4 其他应用实例
第8章 企业文件阅览登记表和企业会议日程安排表
8.1 制作企业文件阅览登记表
8.1.1 实例欣赏
8.1.2 使用方案编辑器输入数据
8.1.3 插入Word表格
8.1.4 导入网络数据
8.1.5 使数据自动适应单元格大小
8.1.6 显示公式
8.1.7 创建标题列表
8.2 企业会议日程安排表
8.2.1 实例欣赏
8.2.2 控制日期范围
8.2.3 设置单元格输入提示信息
8.2.4 设置文字删除线
8.2.5 设置日期提示
8.2.6 监视窗口
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8.2.7 快速定位单元格
8.2.8 获取帮助信息
8.3 其他应用实例
第9章 企业年度收入图表
9.1 制作企业年度收入图表
9.1.1 实例欣赏
9.1.2 自动填充有序数据
9.1.3 插入图表
9.1.4 设计图表布局
9.1.5 设置图表的网格线和字体
9.1.6 添加图表和坐标轴标题
9.1.7 设置坐标轴格式
9.1.8 添加数据标签
9.1.9 设置图表区和绘图区背景
9.1.10 添加图表数据
9.1.11 删除图表数据
9.1.12 在图表中添加数据表
9.1.13 添加趋势线
9.1.14 制作多种类型的图表
9.2 制作企业年收入数据透视表
9.2.1 用向导创建数据透视表
9.2.2 设置数据透视表字段
9.2.3 用自动套用格式美化数据透视表
9.2.4 插入数据透视图
9.2.5 删除数据透视表中的数据
9.3 其他应用实例
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