
 

 

前  言 

当今的企业与个人普遍面临着各种来自于自身的挑战以及外界的竞争压力，谁能掌握

品质、提高效率，谁就是赢家。但是，在以往传统的人工操作方式中，常常要浪费相当多

的人力及成本来处理大量资料，这给企业或个人造成了相当大的负担。 

在一般的概念中，Excel就是一个可以实现数据排列和加减等运算的表格软件。但是只

要深入到 Excel中去，您就会发现这是一种错觉。Excel是一个完全开放的软件，除了能够

满足用户上述基本需求外，还可让使用者在已有功能的基础上开发出更适合需求的软件系

统。在本书中，我们利用Microsoft Excel 2003所提供的功能，帮您解决了市场、销售及财

务人员在管理文档资料、处理业务数据的工作中所遇到的实际问题，使您拥有属于自己的

电子表格系统。本书适用于两类读者： 

1．或许您正准备学习 Excel，那么本书可以说为您提供了一个全面了解和认识 Excel

软件到底可以做什么的机会，您不必事无巨细地去学习 Excel 中的菜单、命令或者选项，

您所看到的将是一个个生动的实例，而这些实例，又都是在日常办公中所涉及到的最实际

的工作。因此，看完本书的内容，您马上就可以在自己的工作中进行具体应用，增加您的

成就感。 

2．或许您对 Excel软件并不陌生，但本书在使用 Excel解决日常办公中实际问题的有

些应用，您可能还是第一次看到。本书将以销售与市场运作中的实例为主线，以全新的角

度向您全面且大跨度地介绍 Excel软件，使您在学习中可以举一反三，快速进入 Excel软件

的高级应用境界。 

全书内容分为 3大部分，以 Office 2003为基础，全面介绍 Excel 2003在市场与销售办

公中的应用。 

第 1部分是前 5章，内容包括 Excel 2003的基本操作、销售工作中的客户档案制作和

管理，以及产品目录制作和打印等。这部分内容可以看做是Excel的基本知识，掌握这一部

分内容，就可以把握 Excel工作表的使用规律，为后面的学习打下良好的基础。 

第 2部分是接下来的第 6章至第 10章，内容包括费用预算、销售报表的制作及统计，

以及销售数据的各种分析整理等。涉及到的 Excel 功能有公式与函数的使用、图表的生成

与使用，还包括数据的排序、筛选、分类汇总以及数据透视表及数据透视图的使用。这部

分内容是最常用到的 Excel功能，也可说是电子表格的精华所在。Excel的魅力就在于其多

种方便的数据处理方法，无论是公式、函数、分类汇总，还是透视图表都可以看做是处理

数据的工具或手段。 

第 3部分是最后 6章，内容包括市场调查问卷的制作及结果整理、分期付款形式的销

售业务数据计算、销售业务的决策，以及销售管理系统的制作和使用等，最后还专门介绍

了 Excel在网络和多人协同工作中的操作。涉及到的 Excel功能有控件的使用、模拟运算表、

单变量求解与规划求解的使用，以及宏与 VBA在表格中的使用等。这些可以算是 Excel的

高级功能了，但千万不要被“高级功能”吓倒，配合书中详细的讲解、丰富的注释，您只



 

需要按部就班地阅读，就可以毫不费力地掌握这些功能。 

不可否认，从另一个角度来看，本书不是一本大而全的教程或手册，我们不求将Excel

中的所有功能都罗列出来，也不想将一些细微之处的方方面面都讲解到，因为那对读者不

是最有帮助的。本书各章都以实例为主线进行讲解，让读者在实际操作中掌握Excel的各项

功能，希望我们的工作可以使您快速地应用Excel软件为自己工作，而不是花许多时间去孤

立地学习菜单和命令，也不致动辄就要拿出书来翻看如何实现某一功能，这对我们完成繁

重的工作没有任何帮助。通过本书，您可以对Excel软件在日常办公、生活中的应用有一个

更加全面的认识。 

荀子《劝学篇》有云：登高而招，臂非加长也，而见者远；顺风而呼，声非加疾也，

而闻者彰。假舆马者，非利足也，而至千里；假舟楫者，非能水也，而绝江海。君子生非

异也，善假于物也。望本书能够对您大幅提高学习和工作效率有所帮助。笔者水平有限，

书中难免有不妥之处，欢迎读者朋友不吝赐教。 

 

 

 

笔  者        

2004年 1月      
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第 1 章 E xc e l 2 0 0 3 基本功能与新功能

本章将对 Excel 2003进行简要介绍，其中包括一些基本操作和 Excel 2003增添的一些

新功能，为后面的应用实例的学习打下基础。这些内容主要是启动、文件操作、视图、工

具栏和页面设置等。 

1.1 Excel 的启动与退出

Excel可以通过两种方式启动。 

第 1 种，通过在桌面上双击 Excel 的快捷方式图标，即可启动。如果桌面上没有快捷

方式图标，可以通过单击 Windows 桌面左下角的“开始”按钮，然后选择“所有程序／

Microsoft Excel”打开。 

第 2种，可以通过双击.xls后缀的工作簿（即 Excel文件）来启动并打开此工作簿，如

图 1-1所示。 

快捷方式                文件图标 

图 1-1  启动的两种方式 

如果想在桌面上创建快捷方式，可以右击 Excel 程序文件，在弹出的下拉菜单中选择

“发送到／桌面快捷方式”，桌面上就会出现图 1-1所示的快捷方式图标，下一次用户就可

以双击该图标来启动。 

如果要退出 Excel，只须单击“文件／退出”或单击 Excel 2003右上角的“关闭”按纽

即可。如果事先没有保存文件，此时系统会出现提示保存文件的对话框，以免造成误操作，

如图 1-2所示。 

图 1-2  提示“保存”对话框 

1.2 文件操作

文件操作是 Excel中的基本操作，主要包括新建文件、保存文件、打开已有文件和将 
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现有文件更名保存等。 

采用双击工作簿方法启动 Excel 后，从菜单上选择“文件／新建”命令，会自动调出

图 1-3所示的“新建工作簿”任务窗格。 

图 1-3  “新建工作簿”任务窗格 

使用“空白工作簿”模板创建一个新的工作簿，默认的文件名为“Book1, Book2⋯”

的形式。如果采用直接启动 Excel方式，则图 1-3所示的任务窗格会自动出现在窗口的右侧，

且自动创建一个空白工作簿“Book1”。 

此任务窗格集中了有关新建工作簿所涉及到的命令。在此任务窗格中，“新建”栏中提

供了两种新建工作簿的方式。 

单击“新建”中的“空白工作簿”，即可创建一个图 1-4 所示的空白工作簿，Excel 自

动将其命名为“Book1”。 

图 1-4  创建空白工作簿 

如果已有一个可作为模板的工作簿，则可以通过单击“根据现有工作簿新建”来创建

相类似的工作簿。 

Excel 2003 提供了一些日常办公以及商业、金融、财务管理中常见表格的模板，只要

对这些模板进行适当修改，并把需要的数据输入其中就可以了，使用起来十分方便。要想

创建这样的工作簿，只要单击“本机上的模板”即可打开图 1-5 所示的“模板”对话框，

选择“电子方案表格”选项卡，并在列表框中选中适合的模板样式，单击“确定”按钮。 
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图 1-5  利用“模板”创建工作簿 

需要注意的是，在安装 Excel 后，有些模板并未安装，所以单击“确定”按钮后可能

会出现一个提示安装的对话框，这时只要把 Excel 的安装盘插入光驱，并按提示进行操作

即可完成相应模板的安装。 

在“模板”中还有“模板主页”和“网站上的模板”两个创建工作簿的模式，操作者

可以利用这两个选项从局域网或因特网上找到适合的模板。 

在创建的工作簿中，可以录入数据、插入图片、进行单元格的复制和编辑⋯⋯最后，

要将工作簿保存下来，从菜单上选择“文件／保存”（或“文件／另存为 ”）命令，或者单

击工具栏上的“保存”按钮 。在图 1-6 所示的“另存为”对话框中，从“保存位置”中

选择保存文件的路径，在“文件名”中输入文件名称，然后单击“保存”按钮，即可将当

前编辑的工作簿保存。 

图 1-6  保存文件 

如果有必要，还可以在保存时对文件进行加密，以防止别人修改或使用其中的数据，

这在一些涉及保密性与安全性的文件中尤为重要。 

在 Excel 2003中提供了两类保护文件的密码设置，一类是打开权限密码，设置密码后，

限制其他用户打开此文件；另一类是修改权限密码，设置密码后，不知道密码就只能查看

文件内容，而不能对其进行修改。 

在图 1-6 所示的“另存为”窗口中单击“工具”按钮，选择“常规选项”功能，打开

“保存选项”对话框，如图 1-7 所示。其中“生成备份文件”表示这次保存文件时，将上

一次的文件以备份方式保存。 
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单击“高级”按钮，还可以对加密类型进行选择，如图 1-8所示。 

图 1-7  “保存选项”对话框                     图 1-8  加密类型选择 

选择加密类型并根据需要设置密码权限后，单击“确定”按钮，则系统会弹出密码确

认窗口让用户重新确认密码，以免造成误操作。如果两个权限都加了密，这时就会先后弹

出两个“确认密码”对话框，如图 1-9 所示。依次输入相应的密码，单击“确定”按钮，

即完成了对文件的加密保存。 

图 1-9  密码确认 

以后要使用曾经创建的工作簿时，从菜单上选择“文件／打开”命令，或者直接单击

常用工具栏上的 按钮，即可调出图 1-10所示的“打开”对话框。在此对话框中找到要打

开的文件所在的文件夹，然后双击要打开的文件即可。 

图 1-10  “打开”对话框 

当打开加密文件时，系统会弹出图 1-11所示的对话框要求用户输入密码，如果不知道

密码，就不能打开该文件，或者只能以只读方式打开而不能对其进行修改，从而提高了文

件的安全性。 

图 1-11  打开加密文件 

单击该下拉按

钮可以指定文

件路径 
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1.3 文档窗口操作

Excel的工作簿中可以包括多张工作表，在 Excel中，每次打开一个新的工作簿，默认

3张工作表，分别以标签 Sheet1, Sheet1, Sheet3来命名。如果要对工作表重新命名，只要将

鼠标光标移动到要命名的工作表标签处，双击标签，输入新名字，如图 1-12所示，输入完

成后按 Enter键确认即可。 

图 1-12  为工作表标签命名 

在一个工作簿中，可以保存多张不同类型的工作表，如图 1-13所示的工作簿，在这个

工作簿中，有若干张工作表，每张工作表就是一个月份的具体情况。 

图 1-13  多张工资表的工作簿 

Excel允许用户同时打开多个工作簿或同一个工作簿中的多个工作表，每个打开的内容

对应一个窗口。 

如果需要在窗口中对同一工作簿的多个工作表进行编辑，可以通过打开该工作簿的第

2 个窗口来实现。具体操作如下：在打开第 1 个窗口的基础上，选择“窗口／新建窗口”

命令，在原窗口中继续将此工作簿打开，在打开的窗口中选择要观察的工作表标签，如图

1-14所示。不难发现，原窗口名变为“*.xls:1”，新创建的窗口名为“*.xls:2”。继续以上操

作就可以打开更多的工作表。 

双击该标签，输入

工作表名称 

多工作表协作 
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图 1-14  打开多个工作表 

这是在一个工作簿中打开多个工作表，如果要想在编辑工作簿时打开另一个工作簿，

只要选择“文件／打开”命令即可。 

在编辑过程中，同时打开多个窗口，可以方便地在各个工作簿或工作表之间进行查找、

替换、复制、粘贴等操作。但是，多个窗口同时叠放也会使界面显得凌乱，Excel提供了重

新排列所有打开窗口的方法。 

选择“窗口／重排窗口”，弹出图 1-15所示的对话框。 

图 1-15  “重排窗口”对话框 

对话框中有 4种排列方式，现在对打开的 3个窗口进行排列，选择“水平并排”后的

排列效果如图 1-16所示，读者可以自行尝试其他几种方式，以取得满意的排列效果。 

图 1-16  “水平并排”打开窗口工作簿 
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如果觉得多个窗口一起出现在屏幕上不习惯，可以最大化要编辑的窗口，使其变为当

前窗口。然后通过图 1-17所示的“窗口”菜单的下拉菜单来切换当前窗口。下拉菜单中标

有 的为当前窗口，只需单击要切换到的窗口就可以将其变为当前窗口。 

图 1-17  当前窗口切换 

1.4 视图

Excel的视图比较简单。在 Excel的“视图”菜单中只有“普通”和“分页预览”两种

视图方式。 

Excel启动后默认的视图即为“普通”视图，在该视图中，数据的录入、单元格的编辑、

字体的设置等基本操作十分方便。 

而通过分页视图可以清楚地看到工作表在打印输出上是如何显示的。通过分页预览，

可以看到分页符出现的位置，因此它只有在工作表大到一张页面容不下时才有用。要想使

用分页预览，只需选择“视图／分页预览”命令即可。图 1-18所示的窗口就是通过该方式

显示的一个工作表。 

图 1-18  分页预览 

通过该视图可以看到工作簿的每一部分将打印在哪一页上，如果愿意，也可以直接在

该视图下编辑工作表，它的优点就是可以随时方便地看到打印输出的效果。 

分页线 
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