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内容概要

Excel在生产管理和生产计划工作中有着广泛的应用，它已成为企业生产管理、生产计划人员不可缺少
的工具。
张士等主编的《Excel在生产计划中的应用》共分为三部分，第一部分基础篇，介绍Excel的基础知识；
第二部分应用篇，介绍运用Excel进行生产计划和作业计划表单的制作，生产作业分析、控制图表的制
作，产品信息管理和工作表数据统计与分析等内容；第三部分案例篇，介绍企业运用Excel进行生产计
划与作业计划编制的实例。

《Excel在生产计划中的应用》具有很强的实用性和可操作性，既可作为高等学校本、专科工商管理、
生产管理及相关专业的教材或教学参考书，亦可供企业及其他读者作为Excel在生产计划与控制方面应
用的培训或自学教材。
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章节摘录

版权页：插图：在Excel应用程序中，系统为用户提供了非常友好的界面，并且针对性很强，当用户遇
到问题时，随时可以向Excel获取帮助，为用户使用和学习Excel带来了极大的方便。
根据用户操作的环境以及习惯不同，获取帮助的方法也有很多种。
1.使用“提出问题框”在Excel菜单栏的最右端是一个【键人需要帮助的问题】输入框，通过此输入框
，用户可以快速地来获取帮助，大大地简化了操作。
要利用此输入框来获取帮助时，用户只需在此输入框中输入有关问题的一些文字，然后按Enter键，这
时在屏幕底端将显示出【搜索结果】任务窗口，在此窗口中系统列出了有关问题的一些结果，根据需
要用户可以选择相应的选项来进行查看。
2.使用“Office助手”获取帮助Ofrice助手是一个人性化、智能化的帮助工具，它可以提供针对性较强
的帮助。
如提示操作技巧，解答疑难问题以及提供有关Office程序各种性能的帮助信息。
利用Excel提供的Office助手可以方便地获取有关问题的帮助信息来源，此助手提供了用户在操作过程
中所遇到的一切帮助，并可根据用户为正在做的工作提示不同的帮助主题，使工作变得更轻松。
在使用Office助手获得帮助时，用户应首先启动Office助手。
在默认状态下，Office助手出现在工作区的页面上。
如果在页面上未出现Ofrice助手，用户可选择【帮助】－【显示Ofrice助手】命令来启动它。
启动Officc：助手后，在工作页面上会显示一个活动可爱的动画形象，并且在一旁静静地看着用户工作
。
在工作时Office助手会随时查看用户的操作，并及时给予操作技巧的提示，指导用户如何更有效地使用
应有程序中的鼠标、快捷键或其他功能。
只要Ofrice助手旁边出现一个黄色灯泡，就表示它针对用户刚进行操作的有关操作技巧进行提示。
这时单击该灯泡即可查看相应的提示。
如当用户使用【编辑】菜单中的【复制】命令复制某个单元格的公式或数据时，通常Ofrice助手就会
“点亮”黄灯，此时单击灯泡，即给出有关复制操作更简便的操作技巧：“单元常用工具栏的复制按
钮，可以复制单元格或图形对象”。
所以，利用该功能可以帮助用户更加高效地使用Excel。
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编辑推荐

《Excel在生产计划中的应用》是全国高等职业教育企业管理专业精品系列教材之一。
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