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15.5 单元格和区域常用代码......................331
15.5.1 Excel 对象模型简介......................331
15.5.2 用VBA 引用单元格......................331
15.5.3 用VBA 处理单元格......................332
15.5.4 用VBA 控制工作簿......................333
15.5.5 用VBA 控制工作表......................334
15.6 用VBA 控制员工登记表..........................................335
15.6.1 用VBA 调用下一员工信息..............................................335
15.6.2 用VBA 调用上一员工信息.................................................337
第16 章计算贷款还款额 ..............................338
Excel
提供了丰富的财务计算函数，李璐调任总经理助理后，正需要使用这些函数来协助工作
。因此，李璐首先用这些函数试着计算了贷款本利，然后使用了单变量求解、模拟运算
表等功能进行财务试算。
16.1 调任总经理助理....................................339
16.2 每月还多少房贷....................................339
16.2.1 认识PMT 函数..............................339
16.2.2 计算每月还款额............................340
16.2.3 本利各是多少................................341
16.2.4 确定合理的贷款期限....................343



16.3 用Excel 进行贷款测算.......................344
16.3.1 单变量求解....................................344
16.3.2 单变量模拟运算表........................345
16.3.3 双变量模拟运算表........................347
第17 章年度收入预测 ...................................349
年度收入是企业管理者需要重点关注的一个指标，李璐使用 Excel
提供的方案管理功能对公司在不同情况下的年度收入进行了预测，并生成相关的方案报
表，供领导参考决策。
17.1 整理历史数据........................................350
17.2 用方案进行预测....................................350
17.2.1 创建最好情况的方案....................351
17.2.2 创建其他情况的方案....................353
17.2.3 查看方案的结果............................354
17.3 生成预测报表........................................355
17.3.1 方案摘要........................................355
17.3.2 调整收入预测方案........................357
第18 章企业的本质是追求利润 .......................................... 360
企业的本质是追求利润，为了让公司利润最大化，李璐通过 Excel
提供的规划求解功能，对公司的采购、产值等方面进行着手，在现有人力、物力的条件
下，进行统筹规划，充分挖掘企业潜能，追求利润最大化。
18.1 了解规划求解........................................361
18.1.1 启用规划求解加载宏....................361
18.1.2 使用规划求解的步骤....................362
18.2 优化采购................................................363
18.2.1 建立采购模型................................363
18.2.2 用规划求解进行优化....................365
18.2.3 管理约束条件................................368
18.2.4 将求解结果保存为方案............................................369
18.2.5 生成运算结果报告........................370
18.3 产值最大化.............................................371
18.3.1 建立产能计算模型........................371
18.3.2 产能优化求解................................373
18.3.3 运算结果报告................................375
第19 章员工满意度调查问卷....................376
除了通常的表格功能之外，Excel 还提供了制作表单的功能。李璐在Excel
中使用表单控件制作了一个员工满意度调查问卷，员工打开该Excel
工作簿之后，单击几个鼠标就可完成一次调查。
19.1 认识工作表表单....................................377
19.2 什么是表单控件....................................377
19.2.1 控件分类........................................377
19.2.2 在工作表中操作控件....................378
19.3 表单控件的用途....................................380
19.3.1 用按钮调用宏................................380
19.3.2 用组合框选择内容........................381
19.3.3 用复选框做多选............................382
19.3.4 用数值调节钮输入数值..................................383
19.3.5 用列表框选择内容........................384
19.3.6 用选项按钮输入性别....................385
19.3.7 用分组框显示多组选项按钮....................................386
19.3.8 用滚动条输入数值........................387
19.4 绘制ActiveX 控件................................388
19.4.1 在工作表中显示日历....................388
19.4.2 操作ActiveX 控件.........................389
19.4.3 设置控件属性................................390



19.5 设计员工满意度调查问卷...................390
19.5.1 用控件设计调查问卷....................390
19.5.2 获取调查问卷的数据....................392
19.5.3 设置工作表选项............................3948.4.2 数组间的运算..................................169
8.4.3 使用或返回数组的函数.............................................................171
8.5 神奇的SUMPRODUCT 函数.....................................172
8.5.1 认识SUMPRODUCT 函数.................................................. 172
8.5.2 使用SUMPRODUCT 进行多条件计数......................................173
8.5.3 使用SUMPRODUCT 进行多条件求和.......................................173
8.6 用SUMPRODUCT 函数处理考勤表...........................................174
8.6.1 有备无患..........................................174
8.6.2 加工考勤数据..................................174
8.6.3 制作考勤统计表..............................176
8.6.4 统计考勤状态..................................177
8.6.5 汇总考勤数据..................................180
第9 章每月的期盼：发薪日.......................181
工资表的制作是人资部门每月最重要的工作，李璐通过 Excel
的公式引用功能，制作了一份工资表，以后每月就可根据这张表快速生成当月工资表。
在工资表中通过查表方法计算出个人所得税，通过函数和公式的引用快速生成工资条。
9.1 重新建立工资表......................................182
9.1.1 搭建工资表框架..............................182
9.1.2 员工基本情况表..............................182
9.1.3 计算工龄工资..................................184
9.1.4 计算职务工资..................................185
9.1.5 计算绩效..........................................185
9.1.6 计算应发小计..................................186
9.2 代扣款的计算...........................................186
9.2.1 计算考勤扣款..................................187
9.2.2 代扣三险一金..................................188
9.3 代扣税款的计算......................................188
9.3.1 个人所得税怎么算..........................188
9.3.2 Excel 计算个人所得税....................189
9.3.3 多发1 角少领5000 元....................194
9.4 切断公式引用...........................................195
9.4.1 完善工资表的公式..........................195
9.4.2 自动更新的工资表..........................196
9.4.3 不再需要链接..................................197
9.4.4 工资表也需要美化..........................197
9.5 自动生成工资条......................................198
9.5.1 生成工资条......................................199
9.5.2 工资表的保密..................................200
第10 章人力资源部是服务部门 .......................................202
人资部门要想管理好人力资源信息，首先必须将单位的所有人力资料整理保存好。李璐
通过Excel对员工信息进行梳理，通过身份证号码解析出员工的很多有用信息，对已录
入的错误信息进行排查，并能智能提醒员工的生日。
10.1 混乱的员工信息表...............................203
10.2 限制输入数据........................................203
10.2.1 设置数据有效性条件....................204
10.2.2 名称让Excel 更智能.....................204
10.2.3 智能的名称定义............................206
10.2.4 限制身份证号码的位数................................................... 208
10.2.5 工号不能相同................................210
10.2.6 用表格自动复制格式....................210
10.3 身份证号码信息丰富..........................212



10.3.1 从身份证号得到生日....................212
10.3.2 从身份证号得到性别....................214
10.3.3 计算员工年龄................................214
10.4 找出不符合要求的信息......................216
10.4.1 找出错误的身份证号....................216
10.4.2 找出不一致的部门名称.......................................... 218
10.4.3 更多的条件格式设置....................220
10.5 员工生日提醒........................................225
10.5.1 用条件格式提醒生日....................226
10.5.2 条件格式的修改............................227
10.6 劳动合同管理........................................229
10.6.1 劳动合同管理关注的几点..............................................229
10.6.2 计算各列数据................................230
第11 章数据处理我最行...............................232
随着对 Excel 操作越来越熟练，以及工作的需要，李璐从原来在Excel
中录入、制作数据，转变到对已有的Excel
数据进行分析处理。为了完成单位调薪前的准备，李璐学习并掌握了数据的各种排序、
筛选、分类汇总等数据处理技能。
11.1 数据要有顺序........................................233
11.1.1 调薪前的准备................................233
11.1.2 单列排序........................................233
11.1.3 用多个条件排序............................234
11.1.4 修改条件排序................................236
11.1.5 中文排序有没有啊........................237
11.1.6 中文笔画排序................................240
11.1.7 更强的功能：按格式排序................................... 241
11.2 需要的数据请出来...............................243
11.2.1 简单的筛选....................................243
11.2.2 文本筛选........................................245
11.2.3 筛选年龄大于平均年龄的员工................................................ 246
11.2.4 筛选生日在第1 季度的员工............................................ 246
11.2.5 更快速的筛选................................248
11.2.6 多条件筛选....................................249
11.2.7 清除筛选........................................250
11.3 复杂条件的筛选....................................251
11.3.1 自定义条件区域............................251
11.3.2 一列中的多个条件........................253
11.3.3 多列中的多个条件........................254
11.3.4 多个条件集....................................255
11.3.5 设置通配符条件............................255
11.3.6 用公式定义筛选条件....................255
11.4 用分类汇总进行统计...........................256
11.4.1 统计各部门人数............................256
11.4.2 查看明细和汇总数据....................258
11.4.3 复制汇总数据................................260
11.4.4 删除分类汇总................................262
11.4.5 多层次分类汇总............................262
第12 章制作人力资源分析图....................265
在 Excel 2010
中提供了丰富的图表，可对录入的数据进行形象的显示。为了使制作的人力资源分析报
告更有吸引力，李璐决定更多地使用Excel
图表功能。在完成该报告的同时，李璐掌握了图表类型、创建图表的相关技巧。
12.1 岗位构成图.............................................266
12.1.1 分类汇总岗位人数........................266



12.1.2 创建岗位构成图............................266
12.1.3 让图表更美观................................269
12.1.4 用饼图显示岗位构成....................270
12.2 不可不知的图表知识..........................272
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对于用 Excel
表保存的数据，可通过公式将数据从一行转换到一页显示。李璐使用VLOOKUP
函数从“员工信息表”中调用数据，生成员工登记表，并通过一定的技巧，将员工的照
片也显示在员工登记表中。
13.1 从员工信息表中调用数据................................. 287
13.1.1 员工登记表....................................287
13.1.2 用VLOOKUP 函数获取员工信息......................................287
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13.3 自动变化的照片....................................293
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13.3.2 定义引用照片的名称....................294
13.3.3 用名称引用照片............................295
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Excel 2010
提供了丰富的界面定制功能，通过单击几次鼠标就可方便地定制快速访问工具栏，还可
控制状态栏的显示内容。更方便的是，在Excel 2010
中，用户还可向功能区中添加选项卡、命令组和命令按钮。
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Excel 的高级应用就是VBA，通过VBA 编写程序，用户可对Excel
进行深度定制。对于没学过程序设计的李璐，首先对VBA
进行了初步的了解，掌握了宏的相关操作，为以后更进一步学习VBA 打下了基础。
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Excel
提供了丰富的财务计算函数，李璐调任总经理助理后，正需要使用这些函数来协助工作
。因此，李璐首先用这些函数试着计算了贷款本利，然后使用了单变量求解、模拟运算
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年度收入是企业管理者需要重点关注的一个指标，李璐使用 Excel
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下，进行统筹规划，充分挖掘企业潜能，追求利润最大化。



18.1 了解规划求解........................................361
18.1.1 启用规划求解加载宏....................361
18.1.2 使用规划求解的步骤....................362
18.2 优化采购................................................363
18.2.1 建立采购模型................................363
18.2.2 用规划求解进行优化....................365
18.2.3 管理约束条件................................368
18.2.4 将求解结果保存为方案............................................... 369
18.2.5 生成运算结果报告........................370
18.3 产值最大化.............................................371
18.3.1 建立产能计算模型........................371
18.3.2 产能优化求解................................373
18.3.3 运算结果报告................................375
第19 章员工满意度调查问卷....................376
除了通常的表格功能之外，Excel 还提供了制作表单的功能。李璐在Excel
中使用表单控件制作了一个员工满意度调查问卷，员工打开该Excel
工作簿之后，单击几个鼠标就可完成一次调查。
19.1 认识工作表表单....................................377
19.2 什么是表单控件....................................377
19.2.1 控件分类........................................377
19.2.2 在工作表中操作控件....................378
19.3 表单控件的用途....................................380
19.3.1 用按钮调用宏................................380
19.3.2 用组合框选择内容........................381
19.3.3 用复选框做多选............................382
19.3.4 用数值调节钮输入数值.................................... 383
19.3.5 用列表框选择内容........................384
19.3.6 用选项按钮输入性别....................385
19.3.7 用分组框显示多组选项按钮.......................................386
19.3.8 用滚动条输入数值........................387
19.4 绘制ActiveX 控件................................388
19.4.1 在工作表中显示日历....................388
19.4.2 操作ActiveX 控件.........................389
19.4.3 设置控件属性................................390
19.5 设计员工满意度调查问卷......................................... 390
19.5.1 用控件设计调查问卷....................390
19.5.2 获取调查问卷的数据....................392
19.5.3 设置工作表选项............................394
· · · · · · (收起) 

Excel也可以很好玩_下载链接1_

标签

excel

工作

javascript:$('#dir_20275984_full').hide();$('#dir_20275984_short').show();void(0);
http://www.allinfo.top/jjdd


办公软件

Office

职场经济管理学

GTD

工具书

学习

评论

职场新人需要的硬能力之一

-----------------------------
封面上印的是「编著」，这书可能是多人合作的吧。全本看下来，感觉编者不太「用心
」，比如一些很简单的快捷键丝毫没有提及，都只是教人先点击哪个选项卡再找到哪个
组的哪个按钮，函数范例好几个我也试不成功。

-----------------------------
207.《Excel也可以很好玩》（阅读4h）
工作上和Excel打交道很多，平时也以为自己用的还不错了，但每次看技术书又会傻眼
哈哈。这本是以一个HR新人的角度来一步步讲Excel常用技能的，我的观点也是技巧都
是在实践中磨练的，一上来一板一眼教你每个技能的书基本转眼就忘了。但同时这类书
对我来说的目的是告诉我有这些技巧，而不是当时就记住（当然有些一眼就记住的也挺
好），个人觉得除了工资那一章难度有点跳跃外，其他部分都讲的挺清楚的。

-----------------------------
案例教学，每步操作都很清楚，而且搭配实操截图，一目了然。
由浅入深，从基本的数据录入、筛选排序到公式计算、数据透视表、控件，最后拔高到
VBA、方案管理器、规划求解，相信每位读者都能从中受益。
缺点就是有几处作者的手误，希望可以修订一下。
在微信读书APP里读的，很开心和其他读者共同讨论，这是纸质书无法实现的。
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重于职场

-----------------------------
正在读，感觉学到了知识，20140106。
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比想象中的深一些，有收获

-----------------------------
1、大部分是基础知识，个人可以根据自己的基础选择学习自己需要加强的部分；
2、对我来说，最后面的关于工作表的制作收获比较大，一来是前段时间，我刚做了一
个word版本的调查问卷，现在正在为如何处理数据烦恼呢！！如果我用这个方法来做
，可能要减轻很大的工作量。
3、做表格一定要从受众的角度考虑，如果是用来打印的，一定要好好预览效果，是否
打印出来整体排版是比较舒服的状态，比较明显的一个问题就是，书中提到有些表格打
印出来，就只有左上角有些内容，A4纸大部分都是空白的；
4、快捷键真的不用强制自己去记忆，真的重要的快捷方式，在自己使用过程中会慢慢
的使用越来越多；前些天，我跟同事说，你对表格试一下Ctrl+T，结果对方说，这是什
么命令，他只用过Ctrl+C和Ctrl+V！！但是我认为只要使用过一次
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起码是一本让人能读进去的工具书

-----------------------------
还是考试类的教材看着比较给力。这本书用作简单了解可以，但如果涉及实操，后半部
分的内容就显得太泛了。
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内容像小学生写的作文，可见作者文学素养极差。

-----------------------------
前版本对于初学者还比较精华，后版本草草结尾

-----------------------------
能知道几个小技巧
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