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前言
Preface
随着社会信息化的蓬勃发展，如今的企业与个人都面临着前所未有的压力与挑战。过去粗放式、手工式的各项数据管理和处理已经明显不能适应社会的需要，激烈的竞争要

求企业的财务管理、市场分析、生产管理，甚至日常办公管理必须逐渐精细和高效。Excel作为一个简单易学、功能强大的数据处理软件已经被广泛应用于各类企业日常办公
中，也是目前应用最广泛的数据处理软件之一。但是，很多用户应用Excel仅仅限于建立表格和进行一些简单的计算，对于Excel在财会、审计、营销、统计、金融、工程、管
理等各个领域的应用知之甚少。其实，Excel提供了功能齐全的函数计算和分析工具，如果能熟练地运用它来进行数据分析，必将获取更为精确的信息，并大大提高工作效
率，从而增强个人以及企业的社会竞争力。

在大数据时代，在市场、财务、统计、管理、会计、人力资源、营销、工程等领域的日常办公中，掌握Excel这个利器，必将让工作事半功倍，简捷高效！

这本书编写有什么特点

实例讲解：相信绝大多数读者朋友对办公软件已经有了一定了解，但是，大多数仅仅限于了解最基本的操作，真正制作一些稍具专业的应用，就无从下手了。为了帮助读者

朋友快速学习这些内容，本书采用多个实例、案例，希望读者朋友能照猫画虎，拿来就用。

内容详尽：本书介绍了Microsoft Excel 2013的几乎所有应用功能，逐一介绍各功能的应用技巧和实用小实例。内容非常详尽，既可供读者朋友参考学习，也适合随时查阅。

全程图解：图解模式，清晰、直观、生动，本书采用图解模式来逐一解析每个功能及其应用技巧，期望读者朋友用最短的时间、最轻松的方式快速解决办公中的疑难问题。

好学实用：本书是由行业专家编写的，功能应用的技巧和小实例都是采用真实的工作数据，力求给读者一个真实的应用环境，这样读者可以即学即用，又可获得行业真实的

操作经验。

此书写给谁看

从事人力资源管理的A女士：在日常工作中，经常需要对人力资源数据进行整理、计算、汇总、查询、分析等处理。熟练掌握并应用此书中的知识进行数据分析，可以自动
得出所期望的结果，化解人力资源管理工作中的许多棘手问题。

从事公司行政管理工作的B先生：行政管理中经常需要使用各类数据管理与分析表格，通过本书的学习可以轻松、快捷地学习和切入实际工作，以提升行政管理人员的数据
处理、统计、分析等能力。

从事多年销售管理工作的C先生：从事销售管理工作多年，经常需要对销售数据进行统计和分析，对于销售表格的掌握已经很熟练，但对于众多的管理表格也未必记得。此
书还可作为案头手册，在需要查询时翻阅。

从事财务管理工作的D主管：从事财务工作多年的工作人员，对于财务表格的掌握已经很熟练，想在最短时间内学习大量的相关表格制作与数据分析功能的应用，通过本
书，一定能在最短时间内提升对Excel的应用能力。

学习这本书时有疑难问题怎么办

读者在学习的过程中，如果遇到一些难题或提供一些建议，欢迎通过微博和我们进行交流。关于本书共性的问题，我们会在这个微博上予以发布。我们的新浪微博是

http://weibo.com/u/2656251245。

此书的创作团队是什么人

本书由赛贝尔资讯组织编写，该团队系长期从事行政管理、人力资源管理、财务管理、营销管理、市场分析工作及培训的工作者以及微软办公软件专家组成的松散组织。本

书的参编人员有陈媛、汪洋慧、周倩倩、王正波、沈燕、杨红会、姜楠、朱梦婷、音凤琴、谢黎娟、许琴、吴祖珍、吴保琴、毕胜、陈永丽、程亚丽、高亚、胡凤悦、李

勇、牛雪晴、彭丹丹、阮厚兵、宋奇枝、王成成、夏慧文、王涛、王鹏程、杨进晋、余曼曼、张发凌等，在此对他们表示诚挚的感谢！

寄语读者

亲爱的读者朋友，千里有缘一线牵，感谢您在茫茫书海中找到了本书，希望它架起您和我们之间学习、友谊的桥梁，希望它能使您的办公工作更加高效和专业，并成为您成

长道路上的铺路石。

赛贝尔资讯
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第1章　逻辑函数

函数1：AND函数

函数功能

AND函数用于当所有的条件均为“真”（TRUE）时，返回的运算结果为“真”（TRUE）；反之，返回的运算结果为“假”（FALSE），一般用来检验一组数据是否都满足条件。

函数语法

AND(logical1,logical2,logical3…)

参数解释

logical1,logical2,logical3…：表示测试条件值或表达式，最多可以有30个条件值或表达式。

实例1　判断面试人员是否被录取

实例解析

在对新员工进行面试时，每个面试官的考评成绩各不相同,根据公司规定，必须3个面试官都给出合格成绩时，才准予录取。

➊选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

    =AND(B2:D2="合格")

按“Shift+Ctrl+Enter”组合键即可根据面试官的评定判断第一位面试人员是否合格。

➋将光标移到E2单元格的右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键向下拖动进行公式填充，即可判断其他面试人员是否被录取，如图1-1所示。

​

图1-1

公式解析

①判断B2:D2单元格区域中的值是否为“合格”。

②当步骤①中值为“合格”时返回TURE，否则返回FALSE。

实例2　判断是否为员工发放奖金

实例解析

公司规定，如果员工同时满足业绩超过30000元以及工龄在5年以上两个条件，即可发放奖金，否则不发放奖金。（本例中的TRUE值表示给员工发放奖金，未达到发放奖金
条件的则显示为FALSE。）

➊选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

    =AND(C2>30000,D2>5)

按“Enter”键即可根据员工的工龄和业绩判断是否发放奖金。

➋将光标移到E2单元格的右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键向下拖动进行公式填充，即可判断其他员工是否发放奖金，如图1-2所示。

​

图1-2

公式解析

①判断C2中的业绩值是否大于30000，并且D2单元格中的值是否大于5。

②如果同时满足步骤①中的两个条件，则返回TURE，否则返回FALSE。

函数2：OR函数

函数功能

OR函数用于在其参数组中，任何一个参数逻辑值为 TRUE，即返回TRUE；任何一个参数的逻辑值为FALSE，即返回FALSE。

函数语法

OR(logical1, [logical2], ...)

参数解释

logical1, logical2, ...：logical1是必需的，后续逻辑值是可选的。这些是1～255个需要进行测试的条件，测试结果可以为TRUE或FALSE。

实例3　判断输入的身份证号码长度是否正确

实例解析

身份证号码具有15位和18位两种长度形式。使用OR函数可以判断当其长度为15或18位中的任何一个时都是正确的。

➊选中C2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

    =OR(LEN(B2:B6)={15,18})

按“Enter”键即可根据身份证号的长度自动判断是否正确。



➋将光标移到C2单元格的右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键向下拖动进行公式填充，即可判断其他号码的长度是否正确，如图1-3所示。

​

图1-3

公式解析

①使用LEN函数查找B2:B6单元格区域中的字符文本长度是否等于15或者18。

②如果满足步骤①中的任意一个条件即返回TURE，否则返回FALSE。

实例4　检查每项技能是否都达标

实例解析

在考核成绩表中，公司规定必须每一项成绩都必须达到60分时，其综合评定成绩才算达标。

➊选中F2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

    =OR(B2>=60,C2>=60,D2>=60)

按“Enter”键即可判断出该员工每项技能考核是否有一项没有达到60分，如果有则返回TRUE（没有达标），否则返回FALSE（达标）。

➋将光标移到F2单元格的右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键向下拖动进行公式填充，即可根据返回的TRUE或FALSE的结果判断每位员工的考核是否达标，如
图1-4所示。

​

图1-4

公式解析

=OR(B2>=60,C2>=60,D2>=60)

判断B2、C2、D2单元格中的数值是否满足有一项大于等于60的条件，如果是则返回TRUE，否则返回FALSE。

实例5　OR函数配合AND函数对考核成绩进行综合评定

实例解析

在对员工进行3门技能的考核后，要求3门技能成绩都大于60分才达标，或者平均分大于60时也达标。可以使用OR函数配合AND函数来实现。

➊选中F2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

    =OR(AND(B2>=60,C2>=60,D2>=60),E2>=60)

按“Enter”键即可根据员工3门技能考核来判断是否全部达标或平均成绩是否达标，如果两者中有一项结果为TRUE，那么最终结果为TRUE；否则结果为FALSE。

➋将光标移到F2单元格的右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键向下拖动进行公式填充，即可显示其他员工的综合评定结果，如图1-5所示。

​

图1-5

公式解析

①用AND函数分别判断两个条件是否同时满足，两个条件为：“B2>=60, C2>=60,D2>=60”,“E2>=60”。

②当满足步骤①中的任意一个条件时即返回TURE，如果两个都不满足则返回FALSE。

函数3：NOT函数

函数功能

对参数值求反。当要确保一个值不等于某一特定值时，可以使用NOT函数。

函数语法

NOT(logical)

参数解释

logical：表示一个计算结果可以为TRUE或FALSE的值或表达式。

实例6　筛选出25岁以下的应聘人员

实例解析

如果需要从招聘名单中筛选出“25岁以下”的应聘人员，可以利用NOT函数来进行判断。

➊选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

    =NOT(B2<25)

按“Enter”键后，如果是“25岁以下”的应聘人员，显示为FALSE；反之，显示为TRUE。

➋将光标移到E2单元格的右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键向下拖动进行公式填充，即可判断其他人员是否满足年龄要求，如图1-6所示。

​



图1-6

公式解析

=NOT(B2<25)

当B2中的数值小于25时则返回FALSE，否则返回TURE。

函数4：IF函数

函数功能

根据指定的条件判断其“真”（TRUE）、“假”（FALSE），从而返回其相对应的内容。

函数语法

IF(logical_test,value_if_true,value_if_false)

参数解释

IF函数可以嵌套7层关系式，这样可以构造复杂的判断条件，从而进行综合评测。
logical_test：表示逻辑判决表达式。
value_if_true：表示当判断条件为逻辑“真”（TRUE）时，显示该处给定的内容。如果忽略，返回TRUE。
value_if_false：表示当判断条件为逻辑“假”（FALSE）时，显示该处给定的内容。如果忽略，返回FALSE。

实例7　评定人员的面试成绩是否合格

实例解析

在对应聘人员进行面试后，主管人员可以对员工的考核成绩进行评定，例如，如果各项成绩都在60分以上即可评定为合格，并予录用；当某项成绩低于60分时则评定为不合
格，不予录用。

➊选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

    =IF(AND(B2>=60,C2>=60,D2>=60),"合格","不合格")

按“Enter”键即可根据员工的各项成绩判断面试人员是否合格。

➋将光标移到E2单元格的右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键向下拖动进行公式填充，即可判断其他人员的面试成绩是否合格，如图1-7所示。

​

图1-7

公式解析

①分别判断B2、C2、D2单元格中的数值是否都大于等于60。如果满足条件则返回TRUE值并显示“合格”。

②如果B2、C2、D2单元格中的任一数值小于60，则返回FALSE并显示为“不合格”。

实例8　解决计算结果为0值的问题

实例解析

使用公式进行累计运算时，当引用单元格中都没有输入数值时，结果单元格会显示“0”值。例如，表格中D5单元格的公式引用了B5:C5单元格区域，结果会显示“0”值，如图1-
8所示。

​

图1-8

➊选中D2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

    =IF(AND(B2="",C2=""),"",B2+C2)

按“Enter”键，当引用单元格都没有数值时将显示为空。

➋将光标移到D2单元格的右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键向下拖动进行公式填充，即可让其他引用单元格没有数值时也不显示为“0”值，如图1-9所示。

​

图1-9

公式解析

①使用AND函数判断当B2、C2单元格同时为空值时，则返回空。

②当步骤①的条件为TRUE时，返回空值，否则返回B2、C2的合计值。

实例9　评定员工的参试情况

实例解析

在员工考核成绩统计表中，判断一组考评数据中是否有一个大于“80”，如果有则具备参与培训的资格，否则取消资格。

➊选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

    =IF(OR(B2>80,C2>80,D2>80),"参与培训","取消资格")

按“Enter”键即可根据员工的考核成绩判断出其是否具备参与培训的资格。



➋将光标移到E2单元格的右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键向下拖动进行公式填充，即可得出其他员工参与培训的资格情况，如图1-10所示。

​

图1-10

公式解析

①判断B2>80、C2>80、D2>80这3个条件中是否有一个条件满足。

②当满足步骤①中的任何一个条件时，返回“参与培训”，否则返回“取消资格”。

实例10　根据消费卡类别和消费情况派发赠品

实例解析

某商场元旦促销活动的规则如下。当卡种为金卡时，消费额小于2888，赠送“电饭煲”；消费金额小于3888时，赠送“电磁炉”，否则赠送“微波炉”。当卡种为银卡时，消费金
额小于2888时，赠送“夜间灯”；消费金额小于3888时，赠送“雨伞”，否则赠送“摄像头”。未持卡且消费金额大于2888时，赠送“浴巾”。

➊选中D2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

    =IF(AND(B2="",C2<2888),"",IF(B2="金卡",IF(C2<2888,"电饭煲",IF(C2<3888,"电磁炉","微波炉")),IF(B2="银卡",IF(C2<2888,"夜间灯",IF(C2<3888,"雨伞","摄像头")),"浴巾")))

按“Enter”键即可返回各用户的持卡类别以及消费额所对应的赠品。

➋将光标移到D2单元格的右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键向下拖动进行公式填充，即可得出所有卡号的赠品派发情况，如图1-11所示。

​

图1-11

公式解析

​

①未持卡并且消费金额小于2888时，无赠品。

②对于持金卡的消费者按消费金额派发赠品。

③ 对于持银卡的消费者按消费金额派发赠品。

实例11　由员工的业绩计算需要发放多少奖金

实例解析

公司规定，业务成绩大于100000元者将给予奖金2000元，否则为1000元。现在需要统计8个业务员总共需要发放的奖金金额。

选中D2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

    =SUM(IF(B2:B9>100000,2000,1000))

按“Shift+Ctrl+Enter”组合键即可计算需要发放多少奖金，如图1-12所示。

​

图1-12

公式解析

①逐一判断B2:B9单元格区域中的每个值是否大于100000，如果是则返回2000，否则返回1000，整个公式返回的是一个数组。

②使用SUM函数将步骤①数组中的值求和。

实例12　根据工龄计算其奖金

实例解析

公司规定工作时间在1年以下者给予200元年终奖，1～3年者为600元，3～5年者为1000元，5～10年者为1400元。现在需要计算每位员工12月份工资加年终奖合计值。

➊选中D2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

    =C2+SUM(IF(B2>{0,1,3,5,10},{200,400,400,400,400}))

按“Enter”键即可计算出第一位员工12月的工资。

➋将光标移到D2单元格的右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键向下拖动进行公式填充，即可快速计算出其他员工12月的工资，如图1-13所示。

​

图1-13

公式解析

①判断B2单元格中的工龄在1～3、3～5、5～10中的哪一个工龄段。

②根据B2单元格中显示的工龄分别返回对应的奖金。这里规定起步奖金为200，之后每个工龄段之间的奖金相差400元。

③ 根据步骤①和②的判断结果计算出奖金总额，并加上C2单元格中的工资从而得出结果。

实例13　有选择地汇总数据



实例解析

在统计了各组的产量后，需要对A组、C组人员的产量进行汇总。

选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

    =SUM(IF(A2:A9={"A组","C组"}, C2:C9))

按“Shift+Ctrl+Enter”组合键即可计算出A组与C组的产量，如图1-14所示。

​

图1-14

公式解析

①在A2:A9单元格区域中筛选出A组与C组，并返回对应在C2:C9单元格区域上的产量值。

②将步骤①的返回值进行求和。

实例14　判断数据是否存在重复现象

实例解析

如图1-15所示，B列为员工姓名，使用IF函数配合COUNTIF函数可以判断员工姓名是否重复。

➊选中C2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

    =IF(COUNTIF(B$2:B2,B2)>1,"重复","")

按“Enter”键即可判断B2中的员工姓名是否存在重复现象，如果出现次数超过1次，则标识为“重复”。

➋将光标移到C2单元格的右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键向下拖动进行公式填充，即可快速判断出其他员工姓名是否存在重复，如图1-15所示。

​

图1-15

公式解析

①判断B2单元格中的值在B2:B2单元格区域中出现的次数是否大于1。

②当出现次数大于1时返回“重复”，否则返回空值。

提示

本例中涉及公式数据源的引用方式，在公式的纵向复制中需要保持行号不变，这样才能便于向下进行公式复制，从而一次性得到批量结果。

实例15　比较各产品的两个部门的采购价格是否一致

实例解析

在产品采购价格统计表中，如果想要比较采购一部与采购二部对每种产品采购的价格是否一致，可以按如下方法设置公式。

➊选中D2:D8单元格区域（即要显示结果的单元格区域），在公式编辑栏中输入公式：

    =IF(NOT(B2:B8=C2:C8),"请核对","")

➋同时按“Shift+Ctrl+Enter”组合键，即可返回各部门的比较结果。价格相同时返回空值，否则返回“请核对”，如图1-16所示。

​

图1-16

公式解析

①依次判断B2:B8单元格区域中的值是否不等于C2:C8单元格区域中的值。

②如果步骤①的结果为TURE，则显示“请核对”；如果为FALSE，则返回空。

实例16　根据职工性别和职务判断退休年龄

实例解析

某公司规定，男职工退休年龄为60岁，女职工退休年龄为55岁，如果是领导班子成员（总经理和副总经理），退休年龄则可以延迟5岁。本例将介绍如何根据职工性别和职
务判断退休年龄。

➊选中E2单元格，在公式编辑栏中输入公式：

    =IF(C2="男",60,55)+IF(OR(D2="总经理",D2="副总经理"),5,0)

按“Enter”键即可计算出第一位员工的退休年龄。

➋将光标移到E2单元格的右下角，待光标变成十字形状后，按住鼠标左键向下拖动进行公式填充，即可快速计算出其他员工的退休年龄，如图1-17所示。

​

图1-17

公式解析
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