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本书主要通过多个精选示例，介绍 Excel 在工资管理、档案管理、成绩管理、

生产管理、成本管理、计划管理、销售管理、预订管理以及库存管理等多个信息管

理领域中的实际应用。 

本书语言叙述通俗易懂，步骤清晰，介绍了 Excel 在数据处理、数据管理和

数据分析等方面的应用功能， 特别是通过不同的示例深入讲解了其应用目的和操

作方法。阅读本书，可以有效提高读者解决实际问题的能力。 

本书可作为企业管理人员、财务分析人员和会计人员的参考书，也可作为高

等院校经济、管理类专业本科生的教材或参考书。 



前    言 

Excel（电子表格软件）是 Office 系列软件中创建和维护电子表格的应用软件，不仅具

有强大的制表和绘图功能，而且还内置了数学、财务、统计和工程等 10 类 300 多种函数，同

时提供了模拟运算表、方案管理器、单变量求解、规划求解和数据分析等多种分析方法和分

析工具。它可以进行各种数据处理、统计分析和辅助决策操作，广泛地应用于管理、统计、

财政和金融等众多领域。 

 为什么写本书 

在信息管理领域，以往许多数据处理的工作都是通过手工方式进行，处理手段的落后使

大量的数据资料无法得到及时处理。虽然现在已有越来越多的单位和部门开始使用计算机代

替手工，但是大多仍停留在输入、输出和简单计算的层面。如何进一步提高计算机的应用水

平，充分发挥现代化的数据处理工具应有的作用，已成为保证管理者能够及时掌握和分析各

种统计信息，并进一步做出正确决策的关键。Excel 为信息管理领域各种数据的处理和分析

提供了许多使用方便的工具和方法，学好用好 Excel 对于提高工作效率和管理水平是十分有

益的。为此，我们编写了《Excel 在信息管理中的应用》一书。 

 本书特点 

  与实际应用紧密结合 

本书从实际应用出发，以工资管理、档案管理、成绩管理、生产管理、成本管理、计划

管理、销售管理、预订管理以及库存管理等多个管理领域中的实际应用作为示例，深入讨论

了如何使用 Excel 的各种功能进行各种数据处理的方法和技巧。 

  采用任务驱动模式 

本书改变传统教科书的课堂教学模式，不从“入门到精通”，而是采用任务驱动模式，

即首先明确要完成的任务或实现的目标，通过分析将问题细化，最后分步求解。在分步求解

过程中，对所涉及的一些概念及操作进行说明，从而使读者更好地理解怎样将这些概念和操

作应用到实际的数据处理工作中。 

 

 

 

 

 

 

任务或目标

分析问题并将问题细化

分步求解



  

 

在示例的安排上，仍然是循序渐进、由浅入深。书中通过这些示例介绍了工作表的建立，

数据的输入，公式及函数的应用，单元格地址的引用，工作表的编排和打印，数据的排序及

分类汇总，数据的查询和检索，工作组的应用与计算，数组与矩阵运算、模拟运算表、方案、

单变量求解和规划求解等方法和工具的应用，绘图和超级链接等功能的使用，以及多工作表

的操作、窗体控件的使用和简单的 VBA 应用等内容，覆盖了 Excel 的基本功能和操作方法。

本书凝聚了作者多年教学及数据处理的经验，希望能为广大读者使用 Excel 进行数据处理提

供帮助，使读者能够即学即用。 

  附带示例光盘 

本书附带一张配套光盘，收录了书中所有示例文件。读者在阅读本书时可配合光盘里的

文件来学习，一方面节省了输入数据的时间，提高学习效率；另一方面通过各章示例文件可

帮助读者快速、准确地抓住本章重点，提高学习效果。 

  提供 Excel 相关索引 

为了帮助读者系统学习和整理 Excel 的各种工具与方法，或是遇到问题时能够快速查找

有关的信息，本书最后提供了相关索引。索引是按字母顺序将书中涉及到的 Excel 的概念、

函数、工具、命令等统一列出。 

 读者对象 

本书既适合于 Excel 的初学者学习使用，也适合于想进一步深入学习和应用 Excel 电子

数据表软件的读者。无论是从事办公管理，还是财政金融，或是计划统计，以及进行生产、

销售、经营管理等领域的工作人员都可从本书中找到有价值的参考示例，并借鉴有关示例更

好地学习和掌握 Excel 电子数据表软件。 

 

本书由赵丹亚策划，郑小玲统稿。其中第 2 章、第 3 章由梁露编写，第 4 章、第 5 章、

第 7 章和第 8 章由郑小玲编写，第 1章、第 6 章和第 9 章由赵丹亚编写。参与本书编写的人

员还有刘威、薛爽、唐利君、邵丽、王学军、郝梅瑞、胡晖、凌丰、郝海波等。 

鉴于笔者水平有限，难免有疏漏和不足之处，恳请读者提出宝贵意见。读者在使用本书

时，如果有什么问题、意见和建议，欢迎发送邮件至 maxueling@ptpress.com.cn，与我们进

一步交流。 

 

 

                                                                 编  者  

2004 年 5 月 
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第 1章  工资管理 

工资管理应用普遍，处理频繁，计算相对规范和简单，是最早应用计算机进行管理的领

域之一。不同的企、事业单位在工资管理方面差异较大，例如有的单位按计时工资计算，有

的单位按计件工资计算；有的单位的工资是按月发放，有的单位的工资是按周发放；有的单

位是发放现金，有的单位则通过银行代为发放等。但是，工资管理的基本方式和步骤都是类

似的，基本上都是以二维表格方式进行处理，使用 Excel 电子数据表软件处理十分方便。 

作为本书的第 1 章，本章针对工资管理方面的应用需求，通过工资表的输入、计算、修

饰和打印工资条等问题，介绍 Excel 有关工作簿、工作表和单元格的基本概念，批量数据和

特殊数据输入的技巧，公式和函数的使用，格式的编排以及打印的设置等内容。 

本书附带的光盘上 chr1 文件夹中有本章的示例文件，其中 chr1.xls 工作簿文件存放原

始数据，chr1c 工作簿文件存放的是处理的结果，二者均由多个工作表构成，涵盖了本章的

所有示例。读者可以利用 chr1.xls 工作簿的数据练习本章介绍的有关方法和工具的使用，当

遇到困难时，可以对照 chr1c 工作簿相应工作表的内容。 

1.1  工资表的建立 

应用 Excel 进行工资管理，需要先将有关原始数据输入到 Excel 的工作簿中，然后才有

可能按照工资管理工作的需求进行相应的数据处理。与工资管理有关的原始数据一般包括人

事信息、考勤信息、生产绩效信息以及工资信息等方面的内容，可以根据需要建立若干个表

格分别存储。考虑到不同单位的考勤计算方法和生产绩效信息的统计处理差异较大，本节示

例做了一定简化，主要介绍人事信息和工资信息的处理。 

首先启动 Excel 电子数据表软件。根据 Excel 软件安装时选项设置的不同，以及计算机

软件环境设置的不同，启动 Excel 可以有多种方式。 

 通过【开始】菜单启动。这是最基本，也是最通用的启动软件的方式。Excel 软件安

装后，会自动添加到 Windows【开始】菜单中。当需要启动 Excel 时，单击【开始】菜

单中的【程序】选项中的【Microsoft Excel】即可启动 Excel。 

 通过快捷工具栏启动。Microsoft Office 软件包中提供了一个 Microsoft Office

快捷工具栏。在安装 Office 软件时如果选择安装了该工具，则会在 Windows 桌面上出现

快捷工具栏。当需要启动 Office 软件包的有关软件时，直接单击相应的按钮即可。 

 通过桌面快捷方式启动。对于经常使用 Excel 软件的用户，可以为 Excel 软件在桌

面上建立一个快捷方式，当需要启动 Excel 软件时，直接单击桌面上的快捷方式即可。 

 

注意：若需要在桌面上建立 Excel 软件的快捷方式，用鼠标右键将【开始】菜单的

【Microsoft Excel】直接拖放到桌面，然后在弹出的快捷菜单中选择【在当前位置创建快捷
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方式】即可。 

 

启动 Excel 软件以后，Excel 以标准的 Windows 窗口形式工作。窗口中主要包括标题栏、

菜单栏、工具栏、名称框、编辑栏、滚动条等控件和工作簿窗口，如图 1.1 所示。 

 

图 1.1  Excel 工作窗口 

系统指定 Book1 作为新文件的默认文件名。在 Excel 中，将这样一个完整的文件称做工

作簿，可以将其看作是单位的工资账本。工作簿通常由多个工作表组成。新建的工作簿默认

由 Sheet1、Sheet2 和 Sheet3 等 3 个工作表组成，可以将其看作是账本中的账页。在工作表

中，Excel 用阿拉伯数字 1、2、3 标识行，称为行号；用字母 A、B、C 标识列，称为列标；

由行列交叉位置形成的矩形区域称为单元格，常用其所在的行号和列标标识，例如 A1 表示第

1 列、第 1 行所对应的单元格，B3 表示第 2 列、第 3 行所对应的单元格等。 

要建立工资表，首先应明确表格的结构和关系，也就是根据原始数据、中间计算过程和

最后报表的需求，合理规划和设计有关表格的结构和计算关系。 

1.1.1  设计表格结构 

已知某公司由 A、B、C 等 3 个部门构成，有关的人事信息和工资信息存放在示例文件

chr1.xls 工作簿的“人员清单”和“工资计算”工作表中，如图 1.2 所示。 

建立该公司有关工资表格的具体操作步骤如下。 

（1）设置工作表名称。双击“Sheet1”工作表标签，输入人员清单。双击“Sheet2”工

作表标签，输入工资计算。 

（2）输入“人员清单”工作表的表头栏目。单击“人员清单”工作表的 A1 单元格，输

入序号，按【→】键，继续输入姓名、单位、性别、职务、职称等项。 

（3）输入“工资计算”工作表的表头栏目。操作方法与输入“人员清单”工作表相同。

其中前 6 项可以直接从“人员清单”工作表复制。 

这样，在 Excel 中就初步建立了有关表格的结构。 

标题栏 

工具栏 

菜单栏 

编辑栏 

滚动条 

名称框 

工作表标签 
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图 1.2  “人员清单” 和“工资计算”工作表 

1.1.2  输入基础数据 

输入原始数据是工资管理最基础的工作，也是工作量最大的工作。如果原始数据输入不

正确、不一致，将直接影响工资的计算。另外，Excel 对不同类型的数据处理有一定的要求，

如果不了解其概念，也会影响以后的数据处理。Excel 为大批量输入数据，特别是输入有规

律的数据提供了许多方法和工具，有效地利用这些方法和工具可以提高效率，减少错误。下

面分别介绍常用方法。 

1. 自动填充 

“序号”数据是有规律的顺序数字，可以采用自动填充的方法快速输入，其基本操作步

骤如下。 

（1）在 A2 单元格输入第 1 个数据 1，然后选择该单元格作为活动单元格。 

 

注意：活动单元格的边框是加粗的深色边框，其右下角有一个黑色的小矩形，称做填充

柄。当鼠标指向填充柄时，鼠标指针会由白色的十字变成黑色的十字。 

 

（2）将鼠标指向 A2 单元格的填充柄，这时，鼠标指针会由白色的十字变成黑色的十字。 

（3）按住【Ctrl】键，这时，在黑色十字鼠标指针的右上方会出现一个更小的黑色十字。 

（4）按住鼠标左键，一直向下拖曳至该列的最后一个单元格。将会自动按公差为“1”

的等差数列填充所拖曳过的单元格。 

当按单位顺序输入时，同一单位的人员都是连续的，所以输入“单位”数据时，可以采

用自动填充的方法操作。与上面自动填充操作不同的是，在按住鼠标拖曳时，不要按住【Ctrl】

键，这样就可以将活动单元格中输入的“单位”，例如“A 部门”填充到下面相同单位的单元

格区域。 

2. 替换 

“性别”数据只有“男”、“女”两种，但是逐个输入汉字也比较麻烦。可以先用两个容
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易输入，但是工作表中不常用的特殊符号代表，例如用“/”表示“男”，用“\”表示“女”。

待输入完毕后，用【编辑】菜单中的【替换】命令统一替换。替换操作的基本步骤如下。 

（1）选择“性别”数据所在的列，这里单击“D”列标。 

（2）单击【编辑】菜单中的【替换】命令，将弹出【替换】对话框，如图 1.3 所示。 

 

图 1.3  【替换】对话框 

（3）在【查找内容】框输入/；在【替换值】框输入男；将【搜索方式】设置为【按列】，

单击【全部替换】按钮，即将工作表指定列中所有的“/”替换成了“男”。 

类似地，按上述步骤将“\”替换成“女”。 

3. 选择列表 

“职称”数据的种类稍多一些，可以利用 Excel 的【选择列表】命令输入，其具体操作

步骤如下。 

（1）手工输入若干个职称数据。 

（2）用鼠标右键单击要输入新职称数据的单元格，这里单击 F9 单元格，然后在弹出的

快捷菜单中单击【选择列表】命令。这时将会在该单元格的下方出现一个选择列表，如图 1.4

所示。 

 

图 1.4  选择列表 

（3）从列表中选择所需的选项，这里选择“工程师”。 

4. 日期数据的输入 

Excel 对日期数据的处理有一定的格式要求。不符合要求的数据被当做字符型数据处理，

不能进行与日期有关的计算。在输入“参加工作日期”、“出生日期”等日期型数据时应特别
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注意。 

首先应保证按日期格式输入数据，例如可以输入 2004/4/10，也可以输入 2004-4-10，

但是不能输入 4-10-2004，Excel 将这样的数据视做字符型数据。如果需要日期数据按照“月

-日-年”的方式显示，可以用后面介绍格式设置的方法实现。  

 

注意：区分是否是日期型数据的方法是：在默认格式下，日期数据是右对齐的，而字符

型数据是左对齐的。 

 

在输入日期型数据时，应该采用尽量简洁的方式。例如输入当年的日期，可以只输入“月

-日”。Excel 会自动加上相应的年份。例如输入“4-10”，Excel 存入的实际上是“2004-4-10”

不是当年的数据，需要输入年份，但是一般只需输入后两位即可，Excel 会自动加上世纪数

据。例如输入“01-4-10”，Excel 存入的实际上是“2001-4-10”，而输入“76-4-10”，Excel

存入的实际上是“1976-4-10”。但是如果要输入 1930 年以前的日期，年份必须输入完整。例

如应输入“1927-8-1”，如果输入“27-8-1”，Excel 会将其按“2027-8-1”处理。 

1.1.3  保存文件 

对于已经输入完数据的工作簿，应将其保存在磁盘上。当输入数据较多时，应该在输入

数据的过程中随时保存。以防发生停电、计算机故障等意外，造成输入数据丢失。 

Excel 默认的工作簿文件扩展名为.xls，保存工作簿的操作步骤如下。 

（1）选择【文件】菜单，单击【保存】或【另存为】命令；也可以单击工具栏的【保存】

按钮 ，系统弹出【另存为】对话框，如图 1.5 所示。 

 

图 1.5  【另存为】对话框 

（2）指定文件的保存位置和名称。在【另存为】对话框的【保存位置】中，选择盘符或

文件夹。在【文件名】中输入恰当的名称，系统默认的文件名是 Book1。在【保存类型】中

选择文件类型，系统默认的文件类型是 Excel 工作簿。这里使用默认的文件夹“My Documents”

和文件名“工资管理.xls”保存该工作簿。最后单击【保存】按钮，文件就存放在指定位置

了。 
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1.2  工资表的计算 

输入完原始数据，即可以应用 Excel 的公式和函数进行工资管理所需的计算了。Excel

软件不是简单的表格处理软件，而是电子数据表软件。其强大的数据计算、数据分析功能主

要体现在公式和函数的应用上。本节主要通过工资表的计算应用，说明 Excel 中公式和函数

的操作方法和技巧。 

在 Excel 中使用公式时，首先要选择放置计算结果的单元格，然后输入公式前导符“=”，

也可以单击【编辑栏】的编辑公式按钮 ，由 Excel 自动填入公式前导符，再输入相应的计

算公式即可。如果计算公式比较复杂，则通常需要用到 Excel 提供的函数。使用函数时，可

以单击【工具栏】的【粘贴函数】按钮 。输入完公式、函数及相应的参数后，按【Enter】

键，或单击【确定】按钮，计算结果就会显示在相应的单元格中。 

为了更适合读者学习，以下按计算公式难易程度的顺序介绍各工资项的计算。 

1.2.1  计算公积金 

许多单位在计算工资时，都要代员工扣缴住房公积金。假设该公司的住房公积金按员工

的基本工资、职务工资之和的 10%扣除，则计算住房公积金的具体操作步骤如下。 

（1）选择“工资计算”工作表中第 1 个需要计算住房公积金的单元格。这里选择 L3 单

元格。 

（2）输入计算住房公积金的公式=(D2+E2)*0.1，如图 1.6 所示。 

 

图 1.6  公积金计算公式 

 

注意：在公式中引用某个单元格的数据时，一般都以单元格的地址“列标行号”的形式

表示，例如上例中的 D2 和 E2。 

 

（3）按【Enter】键或是光标移动键，L2 单元格将显示计算结果，如图 1.7 所示。 

 

图 1.7  L2 单元格公积金计算结果 

（4）将鼠标指向 L2 单元格右下角的填充柄，按住鼠标左键一直拖曳到 L140 单元格，将

L2 单元格中的公式填充到 L3:L140 单元格区域。这时，L3 单元格中的公式自动填充为
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=(D3+E3)*0.1，L4 单元格中的公式自动填充为=(D4+E4)*0.1，依此类推。计算完公积金的部

分工作表如图 1.8 所示。 

 

图 1.8  公积金计算结果 

“工资计算”工作表中的“医疗险”和“养老险”的计算，与公积金的计算方法类似。

假设该公司医疗险和养老险分别按基本工资、职务工资之和的 2%和 4%扣除。则 M2 和 N2 单元

格的公式应分别为=(D2+E2)*0.02 和=(D2+E2)*0.04。 

1.2.2  计算洗理费 

洗理费的计算较公积金的计算稍微复杂一些。假设该公司规定，洗理费标准按男员工每

人每月 20 元，女员工每人每月 30 元发放。也就是说“工资计算”工作表中某个员工的洗理

费数据项的计算，需要根据该员工的性别决定。可以使用 Excel 提供的逻辑类函数 IF 来处理。

IF 函数的语法规则是： 

IF(Logical_test,Value_if_true,Value_if_false) 

该函数有 3个参数。Logical_test 为逻辑判断条件；Value_if_true 为条件为真时返回

的结果；Value_if_false 为条件为假时返回的结果。计算时，IF 函数对 Logical_test 的值

执行真假判断，根据其真假而返回不同的结果。利用 IF 函数计算洗理费的具体操作步骤如下。 

（1）选择“工资计算”工作表中第 1 个需要计算洗理费的单元格。这里选择 J2 单元格。 

（2）单击【常用】工具栏的【粘贴函数】按钮 。这时将弹出【粘贴函数】对话框，如

图 1.9 所示。 

 

图 1.9  【粘贴函数】对话框 

（3）在【函数分类】列表框中选择【逻辑】，在【函数名】列表框中选【IF】。单击【确

定】按钮，这时将弹出 IF 的【公式选项板】对话框，如图 1.10 所示。 


