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内容概要

陈伟编著的《Excel表格制作与数据处理》以“零起点，百分百突破”
为原则，带领读者学习excel表格制作与数据处理技巧，其中小实例与大案例交互并存，再以“三步学
习法”的模式进行讲解，无论是新手还是经常使用excel的行家，都可以从本书中受益。

《Excel表格制作与数据处理》共分为3篇19章，基础知识部分介绍了表格数据的输入与编辑、表格格
式设置及美化、表格数据的计算、使用多种分析工具对表格数据的分析管理等内容；行业案例部分介
绍了企业员工档案管理表的创建与分析、企业员工考勤表的创建与统计分析、企业日常费用支出与预
算管理、企业员工工资核算与管理、企业往来账款管理与分析、企业新产品市场调查与分析、销售数
据管理表格的创建与分析以及采购、库存数据管理表格的创建与分析等多个案例；技能提高部分介绍
了表格数据的输入和编辑技巧、数据透视表与图表使用技巧、常用函数使用技巧、条件格式与数据有
效性应用技巧等多个实用技巧。

《Excel表格制作与数据处理》结构合理，图文并茂，既适合于各行业办公人员和管理人员使用，也适
合作为高职高专院校的学习教材，同时还可以作为excel短训班的培训教材或辅导书。
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    技巧13 删除数据透视表
    17.2 图表应用技巧
    技巧1 重新更改图表的数据源
    技巧2 按实际需要更改系列的名称
    技巧3 一张图表中使用两种图表类型
    技巧4 让图表绘制出被隐藏的数据源
    技巧5 以0值替代数据源的空值
    技巧6 使用模板新建图表
    技巧7 固定图表的大小与位置让其不改变
    技巧8 快速复制图表格式
    技巧9 切换行列改变图表的表达重点
    技巧10 保护图表不被随意更改
    技巧11 只允许对工作表中指定的图表进行编辑
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    技巧12 实现让水平轴从右向左显示
    技巧13 重新设置刻度值的数字格式
    技巧14 根据图表需求更改刻度线标签的位置
    技巧15 重新更改分类轴标签
    技巧16 更改垂直轴与水平轴的交叉位置
    技巧17 让垂直轴显示在右侧
    技巧18 解决条形图垂直轴标签显示次序颠倒的问题
    技巧19 使用对数刻度绘制图表
    技巧20 重新建立图表数据源与数据标签的链接
    技巧21 隐藏特定的数据系列
    技巧22 设置数据系列分离（重叠）显示
    技巧23 更改数据系列的显示次序
    技巧24 设置饼图第一扇区的起始角度
    技巧25 将饼图中特定的扇面分离出来
  第18章 常用函数使用技巧
    18.1 数学函数使用技巧
    技巧1 用sum函数计算各仓库总库存量
    技巧2 用sum函数计算其总销售额
    技巧3 统计某一经办人的总销售金额
    技巧4 统计销售部女员工人数
    技巧5 将出库数据按月份进行汇总
    技巧6 统计各部门工资总额
    技巧7 统计某个时段的销售总金额
    技巧8 统计“裙”类衣服的销售总金额
    技巧9 计算销售金额前两名合计值
    技巧10 统计上半个月各类产品的销售合计值
    技巧11 统计某一日期区间的销售金额
    技巧12 根据销量与单价计算总销售额
    技巧13 统计出某两种商品的销售金额
    技巧14 统计指定部门、指定职务的员工人数
    技巧15 统计指定店面、指定类别产品的销售金额合计值
    技巧16 统计非工作日销售金额
    技巧17 计算每次通话费用
    技巧18 计算物品的快递费用
    技巧19 根据上网时间计算上网费用
    18.2 文本、逻辑函数使用技巧
    技巧1 从商品全称中提取其产地
    技巧2 分离7位、8位混合显示的电话号码的区号与号码
    技巧3 计算各项课程的实际参加人数
    技巧4 根据代码返回部门名称
    技巧5 根据产品的名称与颜色进行一次性调价
    技巧6 三门功课都达标时考评结果为达标
    技巧7 三项成绩有一项大于80分时考评结果为“参与培训”
    技巧8 根据消费卡类别与消费额派发赠品
    技巧9 根据职工性别和职务判断退休年龄
    18.3 查找和引用函数使用技巧
    技巧1 根据值班日期自动返回工资标准
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    技巧2 查找成绩最高的学生姓名
    技巧3 通过下拉菜单查询任意科目的成绩
    技巧4 在销售表中自动返回产品单价
    技巧5 将两张成绩表合并为一张成绩表
    技巧6 根据多条件计算员工年终奖
    技巧7 使用vlookup函数进行反向查询
    技巧8 查询指定学号学生指定科目的成绩
    技巧9 查找迟到次数最多的学生
    技巧10 查找指定月份指定专柜的销售金额
    技巧11 查询成绩最高的学生姓名
    技巧12 对每日出库量累计求和
    技巧13 进出库合计统计
    技巧14 实现隔列求总销售金额
    18.4 统计函数使用技巧
    技巧1 忽略0值求平均销售金额
    技巧2 统计各班级平均分
    技巧3 计算一车间女职工平均工资
    技巧4 计算每季度平均出库数量
    技巧5 忽略0值求指定班级的平均分
    技巧6 统计学生成绩及格率
    技巧7 统计出大于指定销售金额的人数
    技巧8 统计出大于平均分数的学生人数
    技巧9 统计是三好学生且参加数学竞赛的人数
    技巧10 统计连续3次考试都进入前10名的人数
    技巧11 统计指定时间指定类别商品的销售记录数
    技巧12 返回企业女性员工的最大年龄
    技巧13 计算单日最高销售金额
    技巧14 快速判断某项测试的最佳成绩
    技巧15 忽略0值求最低分数
    技巧16 统计成绩表中前5名的平均值
    技巧17 分别统计各班级第一名成绩
    技巧18 为学生考试成绩排名次
    技巧19 返回指定季度销售额排名（对不连续单元格排名次）
    技巧20 解决出现相同名次时缺省名次数的问题
    18.5 财务函数使用技巧
    技巧1 计算贷款的每期付款额
    技巧2 计算贷款指定期间的本金偿还额
    技巧3 计算贷款每期偿还额中包含的利息额
    技巧4 计算投资期内要支付的利息额
    技巧5 计算购买某项保险的收益率
    技巧6 计算住房公积金的未来值
    技巧7 计算购买某项保险的现值
    技巧8 计算出贷款的清还年数
    技巧9 计算某项投资的内部收益率
    技巧10 用固定余额递减法计算出固定资产的每年折旧额
    技巧11 用双倍余额递减法计算出固定资产的每年折旧额
    技巧12 用直线法计算出固定资产每年的折旧额
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    技巧13 用年数总和法计算出固定资产每年的折旧额
  第19章 条件格式与数据有效性应用技巧
    19.1 条件格式应用技巧
    技巧1 标识出两个部门不同的采购价格
    技巧2 突出显示成绩前三名的学生
    技巧3 标识出重复值班的员工
    技巧4 将成绩高于平均值的标注为“优”
    19.2 数据有效性应用技巧
    技巧5 避免输入错误日期值
    技巧6 避免输入重复的产品编码
    技巧7 提示出货数量大于进货数量
    技巧8 禁止录入不完整的产品规格
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章节摘录

版权页：   插图：   技巧7 现实或隐藏整个报表的总计项 在默认情况下，数据透视表行列都会包含“总
计”栏，用于统计数据区域中的数据，如果不想显示总计栏，可以通过下面的方法将其隐藏起来。
 1选中数据透视表，单击“数据透视表工具”→“选项”标签，在“数据透视表”选项组中单击“选
项”按钮，打开“数据透视表选项”对话框。
 2选中“汇总和筛选”标签，在“总计”选项组中可以设置显示或隐藏行总计或列总计，如图17—16
昕示。
 技巧8 让数据透视表打开时自动更新 当对数据透视表的数据源进行更新后，其结果并不能直接应用于
数据透视表中，此时需要手动进行更新。
通过如下设置可以让数据透视表打开时自动更新。
 1选中数据透视表，单击“数据透视表工具”→“选项”标签，在“数据透视表”选项组中单击“选
项”按钮，打开“数据透视表选项”对话框。
 2选中“数据”标签，选中“打开文件时刷新数据”复选框，如图17—17所示。
 3单击“确定”按钮完成设置。
当对源数据更改后，再次打开文档时，数据透视表即可自动更新。
 技巧9 解决刷新数据透视表后所有格式都消失的问题 为数据透视表设置了数字格式、文字格式等，刷
新数据透视表后所有格式都消失了，出现这种情况是因为在更新数据时没有保留单元格的格式，可以
按如下设置来解决。
 1选中数据透视表，单击“数据透视表工具”→“选项”标签，在“数据透视表”选项组中单击“选
项”按钮，打开“数据透视表选项”对话框。
 2切换到“布局和格式”标签，选中“更新时保留单元格格式”复选框，如图17—18所示。
 技巧10 让数据透视表中的空白单元格显示为0 默认状态下，当数据透视表单元格中没有值时显示为空
白，通过如下设置可以让空白单元格显示为0。
 1选中数据透视表，单击“数据透视表工具”→“选项”标签，在“数据透视表”选项组中单击“选
项”按钮，打开“数据透视表选项”对话框。
 2切换到“布局和格式”标签，选中“对于空单元格，显示”复选框，在文本框中输入希望显示的值
，此处输入“0”，如图17—19所示。
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编辑推荐

　　《Excel表格制作与数据处理》以“零起点，百分百突破”为原则，带领读者学习excel表格制作与
数据处理技巧，《Excel表格制作与数据处理》结构合理，图文并茂，既适合于各行业办公人员和管理
人员使用，也适合作为高职高专院校的学习教材，同时还可以作为excel短训班的培训教材或辅导书。
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