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前言

很多人都使用过Excel软件，它是渗透到我们日常工作和生活中的一个具有代表性的办公软件。
Excel与各行各业的数据处理、分析应用结合得非常紧密，深受专业办公人士的青睐。
有鉴于此，我们推出了这套“Excel案例大全”系列图书，除了本书《Excel VBA高效办公案例大全》之
外，本系列图书还包括《Excel图表设计与应用案例大全》、《Excel公式与函数应用案例大全》等，内
容涵盖了：Excel在市场与销售、会计与财务管理、人力资源与行政、VBA高效办公、数据分析与处理
、图表分析等多个领域，希望能为广大读者提高办公效率与水平贡献微簿之力。
本书分为5个模块，一共20章。
本书根据日常办公中遇到的问题，由浅入深、系统全面地介绍了Excel 2007 VBA的开发环境，vBA的语
法、代码结构等基础知识，以及如何利用对象的方法、属性来实现工作表格式的自动设置、数据的自
动计算与筛选等。
第1～5章为人力资源管理系统模块，通过应聘与面试成绩管理系统、员工档案与工资管理系统、加班
与考勤管理、员工培训成绩管理、员工绩效考核管理等实例，讲解了如何利用VBA语法与对象的方法
与属性设置表格的格式，数据的排序与查询等，简述了Excel VBA在人力资源管理系统中的应用。
第6～10章为行政与文秘管理模块，通过会议日程按排与签到统计、出差信息管理、客户投诉管理、员
工医疗保险账户查询、单位车辆管理系统等实例，讲解了ExcelVBA中对象与用户窗体等方法与属性在
行政与文秘管理方面的应用。
第11～14章为会计与财务管理模块，通过常见财务报表的编制、现金流量表分析、日记账管理系统、
企业应收账款分析等实例，讲解了Excel VBA代码在会计与财务管理中的应用。
第15～19章为市场与销售管理模块，通过公司促销管理、产品销售数据整理、销售价格管理与分析、
商品销售分析图表制作、企业销售利润预测与收益情况分析等实例，讲解了Excel VBA代码在市场与销
售管理中的应用。
第20章为数据调查与汇总模块，通过薪资满意度调查统计系统等实例，讲解了Excel VBA中的用户窗体
与控件在数据调查与汇总分析中的应用。
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内容概要

　　《Excel VBA高效办公案例大全》的VBA功能常被用于快速处理手工完成的各种办公难题，让办公
更加轻松快捷，实现办公自动化。
《Excel VBA高效办公案例大全》将通过人力资源管理、行政与文秘管理、会计与财务管理、市场与销
售管理和数据调查与汇总五个方面的实例，介绍如何利用Excel VBA解决企业中多种的复杂问题，实现
复杂问题简单化，烦琐操作自动化。
《Excel VBA高效办公案例大全》以实例讲解为主线，其中穿插重要VBA语言中的对象、方法、属性的
格式与功能介绍及其应用。
《Excel VBA高效办公
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书籍目录

模块1 人力资源管理第1章 应聘与面试成绩管理1.1 按求职意向统计应聘人员人数1.2 面试.笔试成绩统计
表1.3 应聘者总成绩的等级统计与分析1.4 提取各部门应聘者的前三名信息第2章 员工档案与工资管
理2.1 制作员工档案资料卡2.2 员工工资统计2.3 自动提取转账明细信息2.4 制作员工工资条第3章 加班与
考勤管理3.1 自动计算加班费3.2 一键创建月度考勤表3.3 计算应扣缺勤费用3.4 自动生成缺勤应扣工资
明细表第4章 员工培训成绩管理4.1 格式化员工培训成绩表4.2 统计员工在职培训的成绩4.3 员工培训成
绩排名4.4 员工培训成绩查询表第5章 员工绩效考核管理5.1 工作能力与工作态度考核系统5.2 员工的业
绩考核成绩5.3 员工工资涨跌幅度5.4 员工绩效成绩与相关信息查询模块2 行政与文秘管理第6章 会议日
程安排与签到统计6.1 设置会议日程提醒6.2 会议日程自动提醒6.3 会议签到统计第7章 出差信息管理7.1 
制作出差申请单7.2 制作短程旅费申请表格7.3 交互式录入出差费用结算表第8章 客户投诉管理8.1 格式
化客户投诉处理流程图8.2 客户投诉信息登记8.3 投诉信息查询8.4 打印投诉信息第9章 员工医疗保险账
户查询9.1 自动获取医保号码并计算月缴费额9.2 医疗保险个人资料查询9.3 员工医疗保险月花费清单查
询第10章 单位车辆管理系统10.1 设计车辆登记系统10.2 设计车辆类型添加对话框10.3 设计驾驶员登记
系统并实现登记系统的连接模块3 会计与财务管理第11章 常见财务报表的编制11.1 自动生成资产负债
表11.2 自动生成损益表11.3 自动生成现金流量表11.4 应交增值税明细表第12章 现金流量表分析12.1 现
金流量结构表12.2 经营活动现金流分析12.3 投资活动产生的现金流趋势分析12.4 筹资活动现金流分析
第13章 日记账管理系统13.1 现金日记账的录入13.2 现金日记账的查询13.3 现金日记账的启用和登记
第14章 企业应收账款分析14.1 企业应收账款透视分析14.2 应收账款账龄分析14.3 应收账款催款单14.4 
坏账提取处理模块4 市场与销售管理第15章 公司促销管理15.1 制作促销计划表15.2 制作促销商品销售
报表15.3 促销方式受欢迎度分析15.4 促销效果评估分析第16章 产品销售数据整理16.1 以图标显示第1季
销量情况16.2 突出显示第2季月销量前三名16.3 以数据条表示各商品销量情况16.4 以色阶条件格式分析
第4季销售情况16.5 分析各商品季度和年度售额情况第17章 销售价格管理与分析17.1 批量订货价格折扣
表17.2 商品价格测试结果分析17.3 价格变化与销量变动趋势分析17.4 价格敏感度分析17.5 消费者可接受
的价格范围分析第18章 商品销售分析图表制作18.1 销售额变化阶梯图18.2 销售利润增长图表分析18.3 
产品销量分布图表制作18.4 销售数量与金额环形变动图表18.5 销售动态曲线图表第19章 企业销售利润
预测与收益情况分析19.1 创建销售收益比较分析图19.2 创建销售预测目标实现图19.3 创建企业盈余和
赤字分析图19.4 创建企业盈亏状况分析图19.5 企业收支相抵分析图模块5 数据调查与汇总第20章 薪资
满意度调查统计系统20.1 设计薪资满意度调查问卷单20.2 分页打印调查结果20.3 定时打印调查结果20.4 
筛选打印调查结果知识点索引
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章节摘录

插图：招聘是指企业为了发展的需要，根据人力资源规划和工作分析的要求，寻找、吸引那些有能力
又有兴趣到本企业任职的人员，并从中选出合适的人员予以录用的过程。
在公司发布招聘信息后，求职者会通过电话或信函等方式向招聘单位提出申请。
企业会要求应聘者填写求职申请表，以便了解求职者的基本信息、求职意向等内容，求职申请表不同
于普通简历，它是由用人单位根据公司自身的情况得出的需求信息，是用人单位对求职人员最基本的
一个了解。
收集应聘者求职申请表后，根据不同的求职意向对求职者进行分类，再进行面试或笔试，给予相应的
成绩，再以此为基础录用员工。
公司招聘时，通常招聘的职务不是单一的，它常常会多个岗位同时招工。
应聘者在填写求职申请时，需要将应聘的职务，也就是求职意向写明确，方便公司招聘人员分类。
下面介绍如何使用VBA代码自动将求职意向相同的信息复制到相应求职意向工作表中，并统计各求职
意向的人数，方便不同部门抽调应聘者基本信息。
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编辑推荐

《Excel VBA高效办公案例大全》通过5大常用模块、20个经典的行业应用案例来贯穿讲解Excel VBA在
实际工作中的真实应用。
语法解析 流程分析 实战案例 视频光盘。
《Excel VBA高效办公案例大全》在侧边栏中将重要的知识点进行了提炼、讲解和扩展，让读者能够快
速举一反三，触类旁通。
对于Excel软件，很多人都使用过它，它是渗透到我们日常工作和生活中的一个具有代表性的软件
、Excel和各行各业的数据处理、分析应用结合得非常紧密，深受专业办公人士的青睐有鉴于此，我们
推出了这套“Excel案例大全”系列图书，本套书内容涵盖了Excel在市场与销售、会计与财务管理、人
力资源与行政、VBA高效办公、数据分析与处理、图表分析等多个领域、经典的行业应用案例，丰富
的技术技巧，合理的教学案例，轻松的学习过程，同时配合全程的多媒体教学是本套书最大的特色，
希望能为广大读者提高办公效率与技能水平贡献微薄之力。
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