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前言

Microsoft Excel是目前市场上常用的电子表格制作软件之一，它不仅具有强大的制表和绘图功能，而且
还内置了数学、财务、统计和工程等多种函数，同时也提供了数据管理与分析等多种方法和工具。
它不仅能将整齐、美观的表格呈现给大家，还可以将表格中的数据，通过各种图形、图表的形式表现
出来，以便更好地分析和管理数据。
本书以图文并茂的方式，结合大量实例和详尽的操作步骤说明，全面地向读者介绍了Excel的基本功能
，并以案例的方式介绍Excel在经济管理中的具体运用。
本书分为两篇，上篇为基础篇，针对具有Excel初步知识的读者，进一步巩固和提高Excel的基础知识；
下篇为应用篇，针对Excel的各项功能，通过案例的方式解决经济管理等方面的应用需求，提高学生
的Excel应用能力。
各章的具体内容如下。
第l～5章是读者在具有Excel初步知识的基础上，进一步掌握数据管理的各种方法，掌握公式、函数等
功能在Excel中的应用。
在此基础上，介绍了数据管理与分析，Excel的图表、图形、数据库管理等高级功能的使）-fJ，使读者
对Excel的掌握再上一个新台阶。
第6～15章是运用第l～5章所学的知识，针对Excel在不同领域的应用，将Excel的各项功能体现在第6
～15章的范例内，使读者不仅可以了解它的各项功能，i~_1t.-Y以熟练地运用它的各项功能来解决实际
问题。
在章节的安排上，仍然由浅入深、循序渐进，不会使读者一开始就因为接触过于难懂的主题与内容而
处于窘境。
同时，读者也可以在每一章所提供的独立、完整的范例文档中优先学习自己所需要的内容。
当然，对于教学也是同样道理，教师可以根据教学需要单独挑选欲施教的主题，而不用担心范例有不
连贯的情形。
本书内容丰富、图解清晰、通俗易懂，既突出基础性内容，又重视实践性应用。
每章都穿插了大量实用示例，并对重要的知识和应用技巧进行了归纳和总结。
既可作为高等学校经济管理类专业及相关专业的教材，又可作为Excel应用的培训教材，也是广大Excel
使用者不可多得的一本参考书。
本书作者都是从事多年教学工作并具有丰富实践经验的老师。
本书由罗新密担任主编，石彪、梁英担任副主编，负责大纲拟定、全书总撰。
具体编写分工如下：李超良编写第1章，梁英编写第2、10章，何典编写第3、15章，唐爱国编写第4
、14章，罗新密编写第5、8章，胡松义编写第6章，李秀芳编写第7章，石彪编写第9、12章，王正飞编
写第11章，周红静编写第13章。
在本书的编写过程中，参考了一些相关文献，在此向这些文献的作者深表感谢。
由于作者水平有限，本书不足之处在所难免，欢迎广大读者批评指正。
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内容概要

　　《Excel基础与应用》分为两篇，上篇为基础篇，针对具有Excel初步知识的学生，进一步巩固和提
高Excel的基本知识；下篇为应用篇，针对Excel的各项功能，通过经济管理等方面的应用案例，提高学
生运用Excel解决实际问题的能力。
　　《Excel基础与应用》内容丰富、图解清晰、通俗易懂，既突出基础性内容，又重视实践性应用。
每章都穿插了大量具有很强代表性的实用示例，并对重要的知识和应用技巧进行了归纳和总结。
每章结尾都安排了有针对性的练习与实验题，有助于学生巩固所学的基本概念并培养实际应用的能力
。
《Excel基础与应用》是一本实用性很强的教材，可作为高等学校经济管理类专业及相关专业的教材，
也可作为Excel应用的培训教材。
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总结与方案保护本章小结习题第11章 股票收益计算11.1 案例说明11.2 相关知识点11.2.1 有效性条件的建
立11.2.2 单变量求解11.3 案例制作11-3.1 建立交易工作表11.3.2 股票买入计算11.3.3 股票卖出计算11.3.4 
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卷13.3.4 记录调查结果13.4 知识拓展13.4.1 测试调查问卷的可用性13.4.2 样本的分析与统计13.4.3 保护工
作簿本章小结习题第14章 固定资产数据处理与分析14.1 案例说明14.1.1 案例分析14.1.2 设计思路14.2 相
关知识点14.2.1 平均年限法14.2.2 余额递减法14.2.3 年数总和法14.3 案例制作14.3.1 构建固定资产初始数
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别固定资产的数量与价值14.4.3 建立固定资产折旧分布统计表本章小结习题第15章 企业人事管理数据
处理15.1 案例说明15.1.1 案例分析15.1.2 设计思路15.2 相关知识点15.2.1 记录单的使用15.2.2 函数15.2.3 筛
选15.2.4 多级分类汇总15.2.5 多表操作与计算15.2.6 数据透视表与数据透视图15.3 案例制作15.3.1 员工基
本档案建立15.3.2 员工出勤记录与统计15.3.3 员工工时与工资计算15.3.4 员工状态分析图表15.3.5 员工考
核系统15.3.6 员工销售业绩分析15.4 知识拓展15.4.1 自定义选项的输入与判定15.4.2 超链接的设置与使
用本章小结习题参考文献
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章节摘录

插图：（6）公式公式是对工作表数据进行运算的表达式。
公式不仅可以进行数学运算，还可以比较工作表数据或合并文本。
在公式中，可以引用同一工作表中的不同单元格、同一工作簿不同工作表中的单元格，或者其他工作
簿的工作表中的单元格。
在Excel中输入公式时，第一个输入的符号必须是等号“=”。
（7）活动单元格在工作表中，有时会有一个或多个单元格由粗边框包围，这种由粗边框包围的单元
格称为活动单元格（又称当前单元格）。
活动单元格表示当前正处于输入或编辑数据状态的单元格。
2.数据输入数据输入的方法很简单，其操作过程为：选定要输入数据的单元格，通过键盘或其他相关
操作输入数据。
按Enter键，则本列的下一单元格将成为活动单元格。
也可以用方向键或鼠标选择下一个要输入数据的单元格。
当光标离开输入数据的单元格时，数据输入就完成了。
Excel的数据类型有数值、文本、日期和时间以及逻辑型数据4类。
在输入数据时，不同类型的数据有不同的输入方法。
（1）数值输入数值的输入可以采用普通计数法和科学计数法。
例如，输入“123343”，在单元格中可直接输入“123343”，也可输入“1.2 3343E5”；再如，可直接
输入“0.0082”，也可输入“8.2 E.3 ”或“8.2 e.3 ”。
其中，E.3 或e-3表示以10为底的幂。
输入数值时，允许输入分节号，例如，可输入“536，433，988”。
数值在单元格中默认的对齐方式是靠右对齐。
输入正数时，前面的“+”可以省略，输入负数时，前面的“一”不能省略，但可用（）表示负数。
例如，输入“一78”，可在单元格中直接输入“一78”，也可输入“（78）”。
输入纯小数时，可省略小数点前面的0，例如，输入“0.9 8”，可直接输入“.9 8”。
输入分数时，先输入一个“0”，再输入一个空格“”，然后输入分数。
例如，要输入l／2，选中一个要输入该分数的单元格，在该单元格中首先输入一个“0”，然后输入一
个空格“”，再输入“1／2”即可。
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编辑推荐

《Excel基础与应用》是教育部高等学校文科计算机基础教学指导委员会立项教材,高等学校文科计算机
课程系列教材。
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