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前言

Excel作为Microsoft Office系列办公软件的一个重要组成部分，是人们日常工作和生活的理想工具。
它除了具有强大而完善的数据运算功能外，还提供了丰富的函数，强大的数据管理、分析、数据透视
、统计工具、辅助决策工具等，广泛地应用于管理、统计、财经、金融等众多领域。
本书结合教育部《关于全面提高高等职业教育教学质量的若干意见》（教高【2006】16号）文件精神
，针对高职教育的特点和社会的用人需求，以基于工作过程的项目化形式进行编写。
采用以工作部门分篇，将实际工作项目引入教学，思路清晰、结构新颖、应用性强。
全书共分为6篇，从一个公司具有代表性的工作部门出发，根据各部门的实际工作，选择了大量日常
工作中实用的文档。
第1篇为行政篇，讲解了制作员工基本信息表、公司车辆使用管理表、会议室管理表等与公司的行政
部门或办公室相关的典型项目；第2篇为人力资源篇，讲解了制作员工人事档案管理表、员工培训管
理表、员工工资管理表等人事部门的典型项目；第3篇为市场篇，讲解了制作客户信息管理表、产品
信息表、销售数据分析等销售部门的典型项目；第4篇为物流篇，讲解了制作产品库存管理表、产品
进销存汇总表和产品销售与成本分析表；第5篇为财务篇，讲解了制作公司投资决策分析、销售方案
分析和资产负债表；第6篇为物业篇，通过小区业主信息管理表、物业费用管理表及车位管理表的设
计，讲解了Excel软件在物业管理中的应用。
本书的每个项目都采用“项目背景-项目效果-知识与技能-解决方案-项目小结-拓展项目”的结构。
其中，“项目背景”简明扼要地分析了项目的背景资料和要做的工作；“项目效果”展示了项目完成
后的效果；“知识和技能”提炼出了项目涉及的知识和技能点；“解决方案”通过任务的形式，将项
目分解成若干个工作任务，并给出完成任务的详尽操作步骤，其间有提示来帮助理解；“项目小结”
对项目中的所有知识和技能进行归纳总结；“拓展项目”让读者自行完成举一反三的项目，加强对知
识和技能的理解。
此外，本书在附录中提供了很多常用的Excel操作技巧，可提高软件使用的效率，读者可根据需要随时
查阅。
同时，本书还提供了书中所有项目的素材，读者可登录人民邮电出版社教学服务与资源网进行下载。
在本书的编写过程中，参考了相关文献资料，在此向这些文献资料的作者表示感谢。
本书及素材中使用的数据均为虚拟数据，如有雷同，纯属巧合。
由于作者水平有限，书中难免有疏漏之处，恳请广大读者提出宝贵意见！
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内容概要

　　《Excel应用实例教程》从实际应用出发，以工作项目和任务驱动，将Excel的软件学习与实际应用
技能有机结合。
通过“项目背景→项目效果→知识与技能→解决方案→项目小结→拓展项目”的结构，详解了Excel软
件在行政、人力资源、市尝物流、财务和物业等工作中的应用。
　　《Excel应用实例教程》可作为高职高专院校Excel相关课程的教材，也可作为实例辅导教材，还可
供运用Excel办公软件的人员参考阅读。
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书籍目录

第1篇 行政篇 1.1 项目1 制作员工基本信息表 1.2 项目2 制作公司车辆使用管理表 1.3 项目3 制作会议室管
理表 第2篇 人才资源篇 2.1 项目4 制作员工人事档案管理表 2.2 项目5 制作员工培训管理表 2.3 项目6 制
作员工工资管理表 第3篇 市场篇 3.1 项目7 制作客户信息管理表 3.2 项目8 制作产品信息表 3.3 项目9 制
作销售数据分析 第4篇 物流篇 4.1 项目10 制作产品库存管理表 4.2 项目11 制作产品进销存汇总表 4.3 项
目12 制作产品销售与成本分析 第5篇 财务篇 5.1 项目13 制作公司投资决策分析 5.2 项目14 制作本量利
分析 5.3 项目15 制作资产负债表 第6篇 物业篇 6.1 项目16 制作小区业主信息管理表 6.2 项目17 制作小区
物业费用管理表 6.3 项目18 制作小区车位管理表 附录 常用Excel使用技巧
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章节摘录

插图：技巧：可以利用鼠标拖曳“填充柄”来实现快速输入。
具体操作如下：首先在第一个单元格中输入需要的数据，然后单击选中该单元格，再移动鼠标指针至
该单元格右下角的填充柄处，当指针变为小的黑色“+”字型时，按住左键，同时根据需要按行或者
列方向拖曳鼠标，选中所有要输入相同数据的行或者列的单元格，最后松开鼠标即可。
这样数据就会自动复制到刚才选中的所有单元格了。
不过上述方法只适用于输入的是文本信息。
如果要重复填充时间或日期数据时，使用上述方法填充的将会是一个按升序方式产生的数据序列。
这时可以先按住【Ctrl】键，然后再拖曳填充柄，填充的数据才不会改变。
13.利用组合键在单元格中快速定位  问题：在修改工作表中的单元格数据时，如果要在单元格中增加
数据的话，每次都要先用鼠标定位，然后再用键盘输入，这样来回地切换很不方便。
请问有什么键盘组合键吗？
技巧：当然有，可以用键盘的方向键来选择单元格，然后按下【F2】键。
这样单元格就会自动转换输入模式，同时光标也自动定位在该单元格的最后面，直接输入数据就可以
了。
14.在信息输入前就给予提示  问题：希望在用户为单元格输入信息时，系统能自动的给予一些必要的
提示，这样不但可以减少信息输入的错误，还可以减少修改所花费的时间。
请问该如何实现？
技巧：可以按如下操作：首先选择需要给予输入提示信息的所有单元格。
然后执行【数据】菜单中的【有效性】命令，在弹出的对话框中选择【输入信息】选项卡。
接着在“标题”和“输入信息”文本框中输入提示信息的标题和内容即可。
15.正确显示百分数  问题：在单元格中输入一个百分数（如10％），按下回车键后显示的却是0.1。
请问该如何设置才能正确显示百分数？
技巧：出现这种情况的原因是因为所输入单元格的数据被强制定义成数值类型了，只要更改其类型为
“常规”或“百分数”即可。
操作如下：选择该单元格，然后单击【格式】菜单中的【单元格】命令，在弹出的对话框中选择【数
字】选项卡，再在“分类”栏中把其类型改为上述类型中的一种即可。
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编辑推荐

《Excel应用实例教程》：职场典型工作项目,任务驱动案例教学，工学结合培养就能。
Excel作为MicrosoftOffice系列办公软件的一个重要组成部分，是人们日常工作和生活的理想工具。
它除了具有强大的数据运算功能外，还提供了丰富的函数、强大的数据管理功能、数据透视功能、统
计工具和辅助决策工具等，广泛地应用于管理、统计、财经、金融等众多领域。
本教材针对高职教育的特点和社会的用人需求，以基于实际工作过程的项目化形式进行编写，以工作
部门分篇，将职场中的典型工作项目引入教学。
通过工作项目和工作任务的形式，不仅可以让学生灵活掌握Excel的知识和技能，还可以让学生将知识
转化为能力，真正做到活学活用，实现学生职业能力的提升。
《Excel应用实例教程》以职场中典型的工作项目为主线，采用“项目背景→项效果→知识与技能→解
决办案项目小结→拓展项目”的结构，对Execl软件在行政、人力资源、市场、物流、财务和物业等岗
位的使用进行了详细的讲解，实现掌握基础知识、强化技能训练、培养实践能力和创新精神的教学目
标
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