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前言

也许您会说：“Excel表格很简单啊，我既会设计也会用啊。
”然而，如何高效使用Excel，使之在商务工作中发挥最大的作用，对企业的各种数据进行科学的管理
和分析，的确是需要费脑筋的。
很多人并没有完全理解Excel软件用于数据管理的方法和理念，因而在实际使用Excel时是随心所欲的，
设计的表格也是很随意的。
这样做的后果就是：尽管设计出的表格填写数据很方便，却为以后的数据处理分析造成了极大的麻烦
，甚至无法分析数据。
每次培训课上，都会碰到学员朋友拿着各种各样的表格来询问解决问题的方法，即使是同一类的问题
，每个人做的表格也是五花八门、异彩纷呈的。
这样，笔者就必须针对每个人的表格提出具体解决方案，但是有的表格问题的解决却是极其困难的。
这些表格的一个共性就是：没有考虑到数据分析的可行性和灵活性，而仅仅是从个人习惯和使用方便
人手设计的，而且当数据结构稍微变化后，又不得不重新设置公式，既费时又费力。
其实。
如果将表格设计好了，一切问题都会迎刃而解。
其实，设计一个科学的Excel表格是非常重要的，是进行一切数据管理和分析的基础。
设计表格要求掌握很多的Excel工具、方法和技巧，如函数和公式的灵活使用，又如名称、数据有效性
、条件格式、自定义数字格式、数据透视表、图表等。
因此，设计表格其实就是考查使用Excel的熟练程度，以及对Excel在管理中高效应用的理念和理解。
本书的目标就是向您介绍如何设计各类科学高效的Excel表格，包括各种基础知识、各种技能、各种方
法和技巧。
并结合大量的实际案例来灵活使用这些方法和技巧。
本书共三部分20章，涉及设计Excel高效管理表格的理念、方法、技巧和综合案例。
第一部分：设计原则篇。
本部分共1章，详细介绍了Excel高效管理表格的设计原则，使您对设计Excel表格有一个初步的认识。
第二部分：基础与技能篇。
本部分共分16章，结合大量有实用价值的案例详细介绍了设计Excel高效管理表格的各种技能、方法和
技巧，使您能够快速掌握相关的Excel技能和技巧。
第三部分：实践篇。
本部分共分3章，结合几个在人力资源、财务、销售管理中具有实际应用价值的案例，进一步说明设
计各种Excel表格的思路和方法。
通过这些案例，既巩固了前面学到的知识和技能，也为解决类似的实际问题提供了参考和思路。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<Excel高效管理表格设计从入门到精>>

内容概要

本书共三部分20章，结合大量的实际案例，介绍如何设计各类科学、高效的Excel管理表格的制作方法
，涉及各种基础知识、各种技能、各种方法和技巧，以及这些表格在实际管理工作中的应用。
本书的所有案例文件均分别制成了Excel 2003和Excel 2007两种版本的文件，并在书中对案例分别介绍了
利用：Excel 2003和Excel 2007设计的方法和步骤。
    本书适用于了解Excel基本操作但不太熟练、工作效率低、希望掌握快速设计各类Excel表格并进行各
种数据处理和分析的读者，包括企业各类管理人员和数据分析人员、大专院校学生等Excel使用者。
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章节摘录

插图：在设计好表格的结构，并创建了数据有效性、计算公式等以后，需要对表格的格式进行适当设
置和修饰，以美化表格。
美化修饰表格，就好比要打扮一个人，穿上得体的衣服，适当化妆，那么就会给人一种耳目一新的感
觉，就会使表格的应用价值明显提高，也使使用者更加容易地输入和查看数据。
因此。
应当重视表格的美化修饰。
美化修饰表格主要是设置单元格的行高和列宽、字体、对齐方式、框线、数字格式、填充效果、样式
等。
要特别注意这些设置必须匹配协调，必须突出重点信息，不能喧宾夺主。
在美化修饰表格时，要特别注意数据的可读性、结构可视性和结构框架性3个方面：合理设置数据格
式，以提高数据的可读性；合理设置对齐格式，以提高表格结构的可视性；设置框线和背景颜色。
以提高表格结构的框架性。
1.设置单元格的行高和列宽对于一些特殊的报告型表格，合理设置单元格的行高和列宽是极其重要的
，这不仅关系到表格的整体美观性，还关系到表格数据的可视性。
尤其是在存在大量合并单元格的情况下，设置单元格的行高和列宽就需要更加小心了。
2.设置单元格的数字格式绝大多数的表格都要处理日期、单价、金额等数字。
那么合理设置这些数字的格式就是一项必不可少的工作，应当予以重视。
要设置单元格的数字格式，可以直接单击“格式”工具栏（Excel2003）或者功能区（Excel2007）中的
有关命令按钮，也可以通过“单元格格式”对话框或者“设置单元格格式”对话框的“数字”选项卡
进行，如图1—20和图1—21所示。
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编辑推荐

《Excel高效管理表格设计》：资深实战型Excel培训讲师，应用解决方案专家倾情打造秉承“授人以渔
”而非“授人以鱼”的教学理念软件知识与工作案例紧密结合精选丰富而有实用价值的现场案例适用
于Excel2003／2007版本超值赠送20小时多媒体教程及案例素材人人用Excel，但不等于人人都会用Excel  
设计科学的Excel表格非常重要，是进行数据管理和分析的基础详细介绍Excel高救管理表格的设计原则
与方法   传授大量技巧与经验，为解决实际王作中的问题提供了参考和思路免费赠送长达20小时
“Excel表格设计全能手册”教学演示视频赠送300多个精选Excel相关实用模板附赠《Excel高效管理表
格设计》所有高效、科学管理表格设计的实用案例源文件

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<Excel高效管理表格设计从入门到精>>

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。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


