
Excel /PowerPoint 电脑办公从入门到精通

前 言

   为何编写本书

作为 Office最常用的两个组件，Excel和 PowerPoint广泛应用在表格处理和演示文稿

设计等方面。随着办公自动化程度的日益提升，Excel和 PowerPoint在办公领域中的作用

也越来越重要，熟练使用现代化办公软件进行工作已成为众多办公人员必须具备的能力。

但很多办公人员由于接触电脑的时间较短，想要快速掌握电脑办公方面的技能较为困难。

为了帮助读者解决这个问题，在较短的时间内快速适应电脑办公，《Excel/PowerPoint电脑

办公从入门到精通》孕育而生了。

   本书特色

   内容导读

全书分两个部分共 17章。前 10章为 Excel部分，第 1~3章主要讲述了 Excel的基本

功能操作；第 4~7章主要讲述了 Excel的一些高级功能和数据分析内容，第 8~10章分别用

初级教程

两条主线

抛砖引玉

融会贯通

超值实惠

直观易懂

介绍 Office最常用的两个软件 Excel和 PowerPoint，是两个软件在电

脑办公应用中的初、中级教程。

以“Excel基础操作——Excel表格高级应用——Excel综合办公实战演

练” 和“PowerPoint基础操作——PowerPoint演示文稿高级应用——

PowerPoint综合办公实战演练” 为两条讲解主线，双主线交相辉映，

引导您成功转型为高效能办公人士。

基本做到每一步骤都对应一幅图片，直观易懂，使入门级读者轻松完

成各种复杂的办公任务，提高读者的实际动手能力。

随时提醒读者学习中的注意事项，帮助读者在运用 Excel 和

PowerPoint的各项功能时，少走弯路，提高学习效率。

以“制作公司 2007年上半年日常费用统计表”、“制作客户满意度调

查表”、“制作企业日常费用明细表”、“制作活动安排演示文稿”、“演

示文稿的链接、放映与发布”5个综合办公案例将所学表格与演示文

稿知识融会贯通，使读者最终达到理论知识与应用能力的同步提高。

一本书的价格，两本书的内容。一书在手，Excel表格及 PowerPoint

演示文稿知识尽在掌握。



一个综合实例来巩固和提高读者对 Excel知识的学习。本书的后 7章为 PowerPoint部分，

第 11章主要讲解 PowerPoint的基础知识，第 12~15章主要介绍使用 PowerPoint美化演示

文稿、在演示文稿中添加多媒体对象与链接、幻灯片放映与打印等，最后两章也是以综合

实例的方式巩固读者所学的 PowerPoint知识。书中每章最后都附有“专栏”，以实用的小

型实例让读者最终达到理论知识与应用能力的同步提高。

   光盘辅助

包含书中所有实例涉及的原始和最终文件，以及 100段长达 200分钟的独立视频教学

录像。 

   适用读者群

（1）Excel和 PowerPoint的初学者

（2）公司办公人员

（3）市场营销人员

（4）政府公务人员

（5）即将进入社会的学生

（6）计算机基础培训班的师生

（7）想在短时间内熟练使用电脑办公的读者朋友

本书力求严谨细致，但由于水平有限，加之时间仓促，书中难免出现疏漏与不妥之处，

敬请广大读者批评指正。

 

                                                                                                                                              作   者

                                                                                                                                               2008年2月
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制作客户满意度
调查表

Chapter

 设计客户满意度调查问卷

 录入调查结果和创建资料库

 样本组成分析

 总体满意度综合分析

客户的不断增长和竞争企业的不断增加，意味着企业除

了在吸引新增客户上需要不断加大力度以外，将越来越

关注已有客户的满意状况。进行客户满意度调查是企业

有效维护老客户的必做工作之一。制作客户满意度调查

表可分为以下几个部分：设计客户满意度调查问卷、录

入调查结果和创建资料库、样本组成分析、总体满意度

综合分析。

通过本章的实例讲解，读者可以温习数据分类、创建资

料库、分析数据等知识。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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客户的不断增长和竞争企业的不断增加，意味着企业除了在吸引新增客户上需要不断加大力

度以外，也将越来越关注已有客户的满意情况。进行客户满意度调查是企业有效维护老客户

的必做工作之一。本章将以汽车行业中某一品牌对已有客户满意度的调查为实例，分析影响

客户满意度的各主要因素。

1 设计客户满意度调查问卷

此次调查的对象为已经购买了 CLOPO品牌轿车的消费者，在进行访问之前，首先设计调查

问卷，操作步骤如下。

输入数据。新建一个工作簿，然后在

默认的工作表 Sheet1中输入数据，输

入完毕之后，如下图所示。

1 设置单元格底纹。选中 A5:F5单元格

区域，然后单击“填充颜色”下三角

按钮，在展开的列表框中单击“灰色 -

25%”选项，如下图所示。

2

根据汽车商品的特点，本问卷消费者满意度的因素分为 8大类，分别是外观、内饰、养车费用、

驾乘安全性、舒适性、机械性能、售后服务和附加服务。每个“因素”下又分为多个具体的子因素，

由于版面有限，不能显示所有的内容，具体请参见实例工作表。

显示为单元格设置底纹后的效果。执

行上一步的操作之后，可以看到选中

的单元格已经以选择的颜色作为底纹

填充，效果如下图所示。

3 显示设置完毕后的效果。同样的方法，

继续为其他相关的单元格设置相同颜

色的底纹，设置完毕之后，效果如下

图所示。

4

输入
单击

最终文件 Excel \ chap9 \最终文件 \制作客户满意度调查表 .xls
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改变复选框的位置。首先将复选框后

面的文字删除，然后选中该复选框，

直接将其拖至单元格的合适位置即可，

如下图所示。

9 继续添加复选框。同样的方法，继续

在其他单元格中添加复选框，效果如

下图所示。

10

设置底纹

后的效果

设置完毕

后的效果

调出“窗体”工具栏。在 Excel中，执

行“视图 >工具栏 >窗体”菜单命令，

如下图所示。

5 在工作表中插入“复选框”。执行上一

步的操作之后，弹出了“窗体”工具栏，

在此需要在工作表中插入复选框，方便

用户完成调查表，单击“窗体”工具栏

中的“复选框”按钮，如下图所示。

6

单击

单击

绘制复选框。单击“复选框”按钮后

鼠标指针变成十字形状，此时在需要

添加复选框的位置按住鼠标左键进行

拖动即可，如下图所示。

7 显示绘制的复选框。拖至合适大小后

释放鼠标左键即可，此时可以看到，

在工作表中显示了绘制的复选框，效

果如下图所示。

8

拖动
绘制复选
框的效果
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选中多个复选框。为了快速地添加复

选框，用户可以复制已经添加的复选

框，将其选中后按住键盘中的 Ctrl键，

再将指针指向该复选框，当指针变成

向左带有“+”号的白色箭头时，单击

即可，如下图所示。

11 复制复选框。同样的方法继续单击其

他复选框，即可同时选中多个。在选

中多个复选框之后右击鼠标，然后在

弹出的快捷菜单中单击“复制”命令

即可，如下图所示。

12

粘贴复选框。复制好复选框之后，在

目标位置再右击鼠标，然后在弹出的

快捷菜单中单击“粘贴”命令即可，

如下图所示。

13 显示复制的复选框。执行前面的操作

之后，可以看到在工作表中显示了复

制的复选框，如下图所示。

14

添加复选

框的效果

单击

单击

单击

复制多个复
选框的效果

添加多个复
选框的效果
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继续复制粘贴复选框。同样的方法，

继续为其他单元格添加复选框，添加

完毕之后，效果如下图所示。

15 打开“单元格格式”对话框。选中 B3:

F4单元格区域并右击鼠标，然后从弹

出的快捷菜单中单击“设置单元格格

式”命令，如下图所示。

16

当需要调整对齐复选框时，可在选定复选框后，使用键盘中的方向键盘进行微移。如果需要同

时移动一组复选框，则按住 Ctrl键同时选中需要移动的复选框即可。

2 录入调查结果和创建资料库

假设已经通过在停车场等公众场所对驾驶该品牌轿车的消费者进行拦访，最后筛选出 50份有

效问卷，现在需要录入调查结果及创建资料库。

添加完毕

后的效果

单击

设置单元格边框。弹出“单元格格式”

对话框，在该对话框的“边框”选项

卡下，单击“预置”选项组中的“外

边框”和“内部”按钮，然后再单击“确

定”按钮，如下图所示。

17 显示设置完毕后的效果。经过前面的

操作，该调查问卷已经制作完毕，效

果如下图所示。最后再将该工作表重

命名为“调查问卷”即可。

18

单击
问卷设置完

毕后的效果



174

Excel/PowerPoint 电脑办公从入门到精通

设置条件格式突出显示错误输入值

为了方便输入和对数据进行统计分析，分别采用数字代码 1~5代替 5段式客户满意度指标，

操作步骤如下。

创建受访者资料库。将受访者的性别、

年龄和学历录入到 Sheet2工作表，并

将该工作表标签重命名为“资料库”，

如下图所示，数据请参照最终文件。

1 打开“条件格式”对话框。选定需要

输入满意程度的单元格区域，然后执

行“格式 >条件格式”菜单命令，如

下图所示。

2

设置条件。弹出“条件格式”对话框，

在“条件 1”选项组中依次从下拉列表

中选择“单元格数值”、“小于”选项，

如下图所示。

3 打开“单元格格式”对话框。在 “条

件 1”的数值框中输入数字 1，再单击

“格式”按钮，如下图所示。

4

设置颜色。弹出“单元格格式”对话框，

在“字体”选项卡下设置其字形为“加

粗”，然后再单击“颜色”下三角按钮，

并在展开的列表框中选择红色选项，

如右图所示。设置完毕之后，再单击

“确定”按钮即可。

5

单击 单击

单击

1设置

2单击

1输入
2单击
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添加条件。单击“确定”按钮后返回

“条件格式”对话框中，然后单击“添

加”按钮，如下图所示。

6 设置条件。在“条件 2”选项组中，设

置条件 2为“单元格数值”、“大于”、

“5”，然后再单击“格式”按钮，如下

图所示。

7

设置颜色。弹出“单元格格式”对话

框，在该对话框中设置和条件 1相同

的格式，将字体设置为加粗、红色，

如下图所示。设置完毕之后，再单击“确

定”按钮。

8 完成设置返回工作表。返回“条件格

式”对话框中，确认设置的条件后再

单击“确定”按钮即可，如下图所示。

9

输入数据。单击“确定”按钮后返回

工作表中，在数据区域中输入相关的

数据即可，当输入错误时输入值即变

成红色，如右图所示。将其改正之后，

即可消除该格式。

10

单击

1设置
2单击

单击

1设置

2单击

输入错误后

加粗、变红
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