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前言

　　绳锯木断，水滴石穿，学道者须加力索；水到渠成，瓜熟蒂落，得道者一任天机。
　　——《菜根谭》　　Excel在微软公司坚持不懈的探索和努力下，发展到今天，功能不断改进，成
为目前现代办公和数据处理中应用频繁的一种电子表格软件，这样的成功“水到渠成”。
学习Excel的过程亦是如此，需要您不断学习、不断实践，才能掌握其中精髓。
本书正是基于这样的考虑，通过实例的方式使您边学习边实践，从而“瓜熟蒂落，一任天机。
”　　Excel被广泛应用于经济、管理、财务、审计、金融、工程、统计等众多领域，但是很多用户
对Excel的使用只停留在会建立简单的表格和类似求和、求平均值的计算上，对怎样用Excel进行数据处
理和分析，却知之甚少。
其实，Excel拥有强大的数据处理和分析的功能，本书就是专门讲解Excel在数据处理和分析方面的使用
，学完本书，您可以：　　掌握功能强大的函数，使用公式协助科学计算。
　　对商业的产品生产或销售数据进行统计和分析，并形成图表，更直观、更美观。
　　对财务数据进行处理，生成报表，同理也可以对工程数据进行汇总报表。
　　求解计算，协助进行方案分析，获取最优的方案等。
　　还有很多很多其他的用途，就不一一列举了，“实践出真知”，当您实际应用Excel时，会发现其
实Excel的世界真是天长水阔，鸟语花香。
　　本书主要特色　　本书以实例演示为主，以工作中Excel 的常见问题为题材进行详细、深刻阐述，
读者即使没有任何Excel基础与经验，也可以学习起来畅通无阻、轻松高效。
　　归纳起来，本书主要具有下面的特色：　　1. 内容全面：全书涵盖了Excel 2007中有关数据管理、
处理和分析的所有功能模块，全书共划分为六篇，分别是“数据的输入与输出、数据的操作、数据的
处理、数据的分析、高级数据处理与分析、数据管理之应用案例”。
　　2. 思路清晰：全书本着“思路为主，技术为辅”的核心，不管从章节的安排上，还是从内容的组
织上，思路都很清晰，对于初学者的系统学习极为有利。
　　3. 浅显易懂：本书在讲解“知识点”的同时，更重视知识的实际应用和技巧提示，每个知识点都
配有相应的小例子，帮助读者理解和应用。
并穿插综合性的典型应用案例进行讲解，不管是初学者，还是有一定基础的读者，从本书也可以得到
较大提高。
图解如下：　　4. 针对性强：本书重点针对Excel 2007的数据管理与处理分析功能进行详细讲解，98个
典型应用案例都是来自办公“一线”，为从事销售管理与分析、库存管理、办公室管理的人员量身定
做。
　　5. 人性化体例：本书在读者阅读体验方面尽量体现人性化，结构清楚、步骤清晰，“标注”图中
重要步骤，使读者一目了然。
同时对所讲内容的扩展和提醒加有“标注”和“提示”。
　　6. 超值实惠：本书附录赠送Excel操作中的常见问题、Excel常用快捷键、Excel函数速查表；随书光
盘中赠送案例源文件、案例效果文件，还有一本价值百元的Excel技巧手册。
　　本书适合读者　　本书适用于企事业单位市场销售、行政文秘、人力资源、财务会计、仓储物流
等与数据接触较多的相关岗位工作人员。
　　本书适用于学校和培训机构，作为Excel数据管理及分析处理教程使用。
　　本书适用于Excel 2000、Excel 2003、Excel 2007中英文版本。
　　本书售后服务　　专用Excel邮箱：凡是书中提到的知识点或案例有疑问，起点文化可以免费为读
者朋友解答，读者可发邮件至jsj@phei.com.cn。
　　注意事项　　读者使用本书需要注意以下几点：　　1．本书的编写以Microsoft Excel 2007为基础
，详细介绍数据处理方面的基础知识和应用。
　　2．初学者使用本书，请认真阅读第1章的内容。
　　致谢　　写作的过程是艰辛的，完成后是快乐的，快乐的是能为读者提供一些帮助。
当然，由于时间仓促，错误之处在所难免，请读者多提宝贵意见，以便再版时改进。
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　　对所有参与该书编写工作的同仁表示衷心的感谢！
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内容概要

本书全面地介绍了Excel在数据的组织、管理、计算和分析等方面的强大功能，主要内容包括Excel的数
据输入、数据格式化、数组公式、图表应用、函数引用等基础知识；工作表数据的排序、查找、透视
、筛选和分类汇总等数据管理功能；数据审核、单变量求解、模拟运算、方案分析、规划求解等数据
运算和分析功能：Excel宏的应用等。
    本书的案例数据均来自办公一线，保证了案例的实用性和典型性，在满足读者学习Excel 2007操作之
余，更好地帮助读者提高工作效率，提升竞争能力。
    本书适用于企事业单位中市场销售、行政文秘、人力资源、财务会计、仓储物流等与数据接触较多
的工作人员。
同时也可作为学校和培训机构的Excel数据管理及分析处理教程使用。
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书籍目录

第1章　Excel基础知识第一篇　数据的输入与输出　第2章　数据的录入　第3章　数据输入常用技巧
　第4章　数据的打印第二篇　数据的操作　第5章　操作工作表　第6章　操作行与列　第7章　操作
单元格及区域　第8章　操作数据　第9章　审阅与保护数据第三篇　数据的处理　第10章　数据有效
性及条件格式　第11章　排序和筛选　第12章　分类汇总及分级显示　第13章　数据透视表　第14章
　合并计算第四篇　数据的分析　第15章　数据分析工具库　第16章　单变量求解及规划求解　第17
章　公式、函数及名称　第18章　常用函数第五篇　高级数据处理与分析　第19章　图表处理　第20
章　宏与VBA程序入门　第21章　数据库及外部数据的获取第六篇　数据管理之应用案例　第22章　
销售数据分析　第23章　日常费用的预测和分析　第24章　固定资产数据统计与分析　第25章　产品
生产方案的规划求解（见光盘）　第26章　筹资与投资决策数据处理（见光盘）附录　Excel操作中的
常见问题
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编辑推荐

　　98个视频文件；198个源文件和结果文件；Excel操作中的常见问题；Excel常用快捷键；Excel函数
速查表；Office技巧电子书。
　　本书主要特色：　　1.内容全面　　全书涵盖了Excel 2007中有关数据管理、处理和分析的所有功
能模块，全书共划分为六篇，分别是数据的输入与输出、数据的操作、数据的处理、数据的分析、高
级数据处理与分析、数据管理之应用案例。
　　2.思路清晰　　全书本着“思路为主，技术为辅”的核心，不管从章节的安排上，还是从内容的
组织上。
思路都很清晰，对于初学者系统地学习Excel极为有利。
　　3.浅显易懂　　本书在讲解知识点的同时，更重视知识的实际应用和技巧提示，每个知识点都配
有相应的小例子，帮助读者理解和应用，并且穿插综合性的典型应用案例进行讲解，不管是初学者，
还是有一定基础的读者，通过本书可以得到较大的提高。
　　4.针对性强　　本书重点针对Excel 2007的数据管理与分析处理功能进行详细讲解，98个典型应用
案例都是来自办公“一线”，为从事销售管理与分析、库存管理、办公室管理的人员量身定做。
　　5.人性化体例　　本书在读者阅读体验方面尽量做到人性化、结构清楚、步骤清晰，对图中重要
的步骤进行标注，使读者一目了然。
同时对所讲内容的扩展和提醒加有“标注”和“提示”。
　　6.超值实惠　　随书光盘赠送Excel操作中的常见问题、Excel常用快捷键、Excel函数速查表、案例
源文件及效果文件，还有一本Office技巧电子书。
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