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前言

随着科技的发展，大多数读者已经不满足于单纯地使用软件，而是追求如何利用软件提高工作效率，
从而反映个人能力。
在众多领域中，用户经常使用的办公软件是Excel。
Excel是微软公司出品的Office系列办公软件中的一个组件，用户可以使用Excel制作电子表格，完成复
杂的数据运算及数据分析和预测，同时Excel还具有强大的图表功能。
利用图表功能，可以帮助用户直观、快捷地查看及分析数据。
本书利用Excel2003的众多功能详细讲解了财务、人事、销售、统计等各领域所遇到的几十个案例，并
以循序渐进的方式，配合实际工作案例，为各领域的读者打造了适度的学习教材。
通过本书的学习，读者不仅可以掌握Excel的基础知识及应用技巧，而且还能快速将所掌握的．Excel知
识融合到工作中，从而全面提高工作效率，规范公司管理。
本书的内容安排本书由4篇13个章节组成，循序渐进地讲解了Excel各领域中的实际应用及经典案例：
第1篇（第1～2章）为Excel基础知识篇，内容涵盖了Excel界面介绍、基础操作、编辑工作表、函数的
基础知识、常用函数、数据分析基础与图表分析数据等基础知识；详细介绍了Excel基础知识与应用技
巧及常用函数的功能、表达式、参数等内容。
第2篇（第3～5章）为办公管理实例篇，内容涵盖了办公管理、营销管理及销售管理。
在办公管理章节中，详细介绍了组织结构图、信函收发记录表的制作与技巧；在营销管理章节中，详
细介绍了客户资料统计表、报价单、销售业绩统计表的制作与技巧；在销售管理章节中，详细讲解图
表分析销售数据、数据透视表分析销售数据、分析工具分析销售数据的方法与技巧。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<Excel公司管理典型实例>>

内容概要

Excel是Office办公软件的一个组件，其具有强大的表格制作功能，利用Excel可制作各种表格，从而帮
助用户实现分析数据、保存数据及共享数据等各项操作。
本书结合作者多年的工作经验，由浅入深、图文并茂地介绍了Excel在公司管理中的应用，内容涵盖了
办公管理、营销管理、销售管理、考勤管理、绩效管理、薪资管理、人事管理、盘点管理、财务管理
、仓库管理及采购管理等。
　　全书共分为13章，每章都配有针对性的经典案例。
本书将枯燥乏味的Excel知识点与经典案例相结合，主要包括了创建工作表基础、图表、数据透视图与
数据透视表、排序、筛选、数据有效性、条件格式、分类汇总等知识点。
通过本书的学习，读者不仅可以掌握Excel的知识点，还可以将本书中的经典案例应用到实际工作中。
　　本书简单易懂，案例经典，适合于公司管理人员、财务、人事、销售、行政、统计及相关专业人
员使用，是相关专业人员的必备参考书。
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书籍目录

第1篇  Excel基础知识　第1章  Excel基础　　　　1.1  Excel 2003界面介绍　　　　　　1.1.1  标题栏　　
　　　　1.1.2  菜单栏　　　　　　1.1.3  常用工具栏　　　　　　　　　1.1.4  格式工具栏　　　　　
　1.1.5  编辑栏　　　　　　1.1.6  单元格地址　　　　　　1.1.7  列标与行标　　　　　　1.1.8  工作表
标签　　　　　　1.1.9  状态栏　　　　　　1.1.10  分割框　　　　　1.2  Excel基础操作　　　　　
　1.2.1  启动Excel工作表　　　　　　1.2.2  打开工作表　　　　　　1.2.3  新建工作簿　　　　　
　1.2.4  保存工作表　　　　　　1.2.5  打印工作表　　　　　1.3  编辑工作表　　　　　　1.3.1  单元格
的操作　　　　　　1.3.2  输入数据　　　　　　1.3.3  查找与替换　　　　　　1.3.4  合并单元格　　
　　　　1.3.5  设置单元格数字格式　　　　　　1.3.6  设置单元格对齐格式　　　　　　1.3.7  设置单
元格字体格式　　　　　　1.3.8  设置单元格边框格式　　　　　　1.3.9  插入行或列　　　　　
　1.3.10  设置行高及列宽　　　　　　1.3.11  隐藏行或列　　　　　　1.3.12  冻结行或列　　　　　
　1.3.13  共享工作簿　　　　　　1.3.14  并排查看　　　　　1.4  Excel在公司管理中的应用　　　　
第2章  函数与数据分析　　　　　2.1  函数的基础知识　　　　　　2.1.1  输入函数　　　　　　2.1.2  
复制函数　　　　　　2.1.3  隐藏函数　　　　　　2.1.4  运算符及优先级　　　　　2.2  常用函数　　
　　　　2.2.1  SUM函数　　　　　　2.2.2  IF函数　　　　　　2.2.3  MAX函数　　　　　　2.2.4 
AVERAGE函数　　　　　　2.2.5  TODAY函数　　　　　　2.2.6  PPMT函数　　　　　　2.2.7 
ROUND函数　　　　　　2.2.8  INDEX函数　　　　　2.3  数据分析基础　　　　　　2.3.1  数据排序
　　　　　　2.3.2  自动筛选数据　　　　　　2.3.3  高级筛选数据　　　　　　2.3.4  对数据进行分类
汇总　　　　　2.4  使用图表分析数据　　　　　　2.4.1  利用图表分析数据　　　　　　2.4.2  利用数
据透视图分析数据　　　第2篇  办公管理实例　第3章  办公管理　　　　第4章  营销管理　　　　第5
章  销售管理　　　第3篇  人事管理实例　第6章  考勤管理　　　　第7章  绩效管理　　　　第8章  薪
资管理　　　　第9章  人事管理　　　第4篇  财务管理实例　第10章  月末盘点管理　　　　第11章  
财务管理　　　　第12章  仓库管理　　　　第13章  采购管理　　　附录A  Excel 2003快捷键　　　附
录B  Excel工作表函数列表
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章节摘录

插图：第1篇 Excel基础知识第1章 Excel基础Microsoft Excel 2003是微软公司开发的一个功能强大、技术
先进、使用方便的表格式数据系统，是办公人员公认的数据管理与分析工具。
利用Excel工作表可以进行各种统计、报表分析及图形分析等操作，同时Excel 2003凭借其自身丰富的计
算工具、分析工具以及灵活多样的表达形式，轻松地帮助用户建立管理模型与分析模型，并且通过自
身功能对数据进行高效、准确的管理与分析。
 本章主要介绍Excel 2003的一些基本知识，重点讲解Excel 2003界面介绍、基础操作、编辑工作表
及Excel在公司管理中的应用等基础知识。
通过本章的学习，读者可以在短时间内快速掌握Excel 2003的基本操作。
1.1 Excel 2003界面介绍界面是用户操作工作表的主界面，通过界面可以完成Excel 2003表格的各种操作
。
Excel2003界面主要包括标题栏、菜单栏、工具栏、编辑栏、状态栏、工作表标签等，Excel工作表所有
操作都在此界面内完成。
下面重点介绍Excel 2003界面的基础知识及操作。
1.1.1 标题栏标题栏位于工作表的最顶端，主要分为3个部分，分别为程序名称及工作簿名称，Excel图
标和最大化、最小化及关闭按钮，如1.1所示。
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编辑推荐

《Excel公司管理典型实例》：贴近公司日常业务管理的流程，管理人员高效办公的实用手册！
从实战中掌握Excel的使用技巧，职场新人的贴心帮手！
通过42个典型应用案例，介绍Excel在公司管理中的使用方法书中内容涉及办公、销售、人事和财务等
多个热门领域包括近200个技巧提示，将Excel的操作融入到公司管理审流程明确，步骤详细，让读者
直观地掌握各个案例适用于Excel 2000／2002／2003等多个版本 提供QQ群即时答疑和网站论坛在线答
疑服务光盘内容：1000个Excel常用技巧（免费赠送电子书，共326页），13个Excel基础操作多媒体视频
演示（免费赠送），12大类共102个常用Excel模版文件（免费赠送），《Excel公司管理典型实例》涉
及的43个实例的多媒体视频演示文件，书中所涉及的实例源文件供学习使用。
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