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前言

与Excel的早期版本相比，2007版有了非常人性化的改进，不必查找菜单，从功能区上直接点击面板中
的功能即可。
大量的软件功能和行业应用是办公群族中使用最频繁的，所以我们推出了本套"Excel范例应用"系列。
本系列图书包括《Excel 2007公式、函数与图表范例应用》、《Excel 2007数据统计与分析范例应用》、
《Excel 2007 VBA高效办公范例应用》、《Excel 2007财务管理范例应用》、《Excel 2007文秘与行政范
例应用》、《Excel 2007公司管理范例应用》、《Word 2007／Excel 2007文秘与行政范例应用》，共7本
。
对于行业应用和技术应用，Excel 2007的特点就是操作简便、快捷。
本书全面讲解Excel 2007在行政和文秘工作中的具体应用。
本书主要内容本书使用了大量的实例讲解Excel在文秘与行政以及公司日常表格设计等内容中的具体应
用。
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内容概要

本书共分17个章节，对Excel2007中的公式函数与图表的相关知识作了介绍，具体内容包括文本函数在
公式中的应用、统计函数在公式中的应用、数组公式的应用、折线图表的应用、散点图表的应用等。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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章节摘录

插图：Chapter01 文本函数在公式中的应用文本函数用于在公式中处理文本字符串、改写大小写、确定
文本字符串的长度、连接文本字符串等。
有效地使用Excel中的文本函数，可以帮助用户快速地输入文本，并将其作为行或列的标题，输入客户
名称、部件号等信息，根据用户的要求提取所需的文本信息，处理包含文本的单元格，有效地帮助用
户更好地处理文件，从而提高工作效率。
1.1 创建员工联系名单在实际工作表中，为了便于公司对员工的管理，常常需要制作员工联系名单，在
名单中需要反映的有员工姓名、身份证号码、性别、出生日期、地址和联系电话等。
本节将为用户介绍如何灵活地应用Excel中的文本函数功能，完成员工联系名单表格的制作与编辑，分
别为不同的项目输入相对应的数据信息。
并在编辑完成表格内容后，简单地设置工作表标签与单元格格式效果，使制作的员工联系名单工作表
更加完善。
1.1.1 知识点及效果图1.CONCATENATE（）函数2.REPLACE（）、IF（）函数3.MOD（）、MID（）
函数 4.&文本连接符5.插入列单元格6.设置数据有效性7.设置条件格式1.1.2操作步骤下面为用户介绍如
何制作员工联系名单工作表，并使用多种不同的文本函数完成公式的编辑，以及不同项目数据的输入
与引用，其具体的操作与设置方法如下。
1.输入员工姓名与地址数据查看原始数据。
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编辑推荐

《Excel 2007公式函数与图表范例应用》可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作
为参考用书使用。
中国青年出版社“办公软件高级应用”系列全新升级；囊括“全面的Excel办公应用”内容；“办公软
件高级应用”系列历史销突破200000册；省时：分层编写内容，专注学习每章“必备、扩展、提高”
三个实例层层深入讲解，专注学习所需部分，一步到位；省力：图文对应解析，快速操作序号标注操
作关键点与图中的对应位置，不看过多文字，10分钟学会一类实例内容；省心丰富实用配送，学用方
便；一线办公问题查询软件，有问题第一时间即可解决；200分钟Excel功能讲解视频；独家赠送Excel
表格配色知识；29种企划书模板；常见办公设备的使用方法；电脑常见故障及解决方法；电脑的日常
维护方法；全书共700个公司一线办公通用模板；《Excel 2007公式函数与图表范例应用》实例的完成
文件和GIF教学动画。
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