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前　言

学习Excel的最大动力是需求

许多年以前，我离开学校进入职场，在公司的培训部门工作，我的职责之一就是管理和更新许多电子版的培训资料。为了便于管理，我把所有的培训资料整理成了一个清单放在Excel工作表里，并给每份培训资料名称设置了相应的超链接，这样，当我单击培训资料名称时，就能够打开相应的电子文件。

在我管理的培训资料中，有很多是Excel格式的文件。一天，有一个同事提出一个问题：“Excel文件里有很多工作表，当我单击超链接打开另外一个Excel文件时，能不能自动跳转到所链接Excel文件中的某一个特定工作表呢？”那时，公司里大多数人对Excel的了解不深，这个问题一时难住了我，我首先想到的是编写VBA代码解决，后来才知道，Excel本身就具有链接到Excel文件中某个特定的工作表的功能！

实际需求是学习Excel的最大动力之一，随着不断解决工作中遇到的各种问题，我逐渐发现，对于困扰用户的绝大部分问题，Excel软件早已给我们准备好了相应的操作，只是我们还不知道而已！

不久，我转入了公司的商务计划部门，新的工作中涉及大量的数据分析和处理内容，每天对着电脑进行重复的数据分析和处理，工作内容相当枯燥和单调，然而正是这种枯燥和单调的工作，使我想尽办法探索一些捷径来减轻自己的工作量和工作中可能出现的差错。而在这种不断的探索过程中，我逐渐感受到了工作的乐趣，甚至体会到了所谓“干一行，爱一行”的哲理。

我所在的公司是一家从事半导体集成电路制造的大型跨国企业，每周都会有几百万个元器件的成品出货；每一时刻，生产线上都同时加工着几百种不同的产品，每种产品各自对应着不同的交货日期；除此之外，每种产品对应着不同的加工步骤和加工设备；每种设备对不同产品有着不同的加工能力；每种设备的利用率各不相同；每种产品本身的良品率各异。

更为复杂的是这些参数，诸如，设备针对特定产品的单位时间加工能力，产品本身的良品率，设备的利用率，设备数量等，这些是和时间相关的并且随着企业制造工艺的不断改进和生产规模的变化而不断变化的，这为我们准确地制订生产计划、设备投资计划和直接生产人员需求计划提出了不小的挑战！

我所在的公司已经实施了某个知名的ERP系统，但是，现有的ERP系统生成的只是粗略的各种数据分析报告，远远不能满足我们制订各种具体的生产管理相关计划时的精细化要求。

以前，在每周一早晨，生产计划人员从公司的ERP系统中下载最新的包含有不同产品需求数量的客户订单数据，然后结合那些从公司不同数据源（内部网站或数据库）中导出的各种随时间变化而变化的生产参数，利用Excel，经过复杂而烦琐的分析，计算出客户订单所覆盖时间范围之内设备的需求数量、原材料需求数量、直接生产人员需求量等数据，找出资源拥有量和需求量之间的差异，形成最终的分析报告，以便及时发现问题，协调相关人员提前加以解决，保证工厂在最大程度上满足客户订单的按时交货需求。

由以上描述可知，整个订单分析过程非常麻烦，一般情况下，这项工作往往需要四五个人连续工作一整天，有时甚至要到第二天上午，才能得到一份还不一定完全准确的分析报告。我们可以想象，这对于快速变化的企业环境意味着什么？！

幸好之前我对微软Office各个组件有所了解，特别是对当时大多数人还不太了解的Access软件也比较熟悉，再加上我对整个商务计划部门业务流程的熟知，直觉告诉我：Excel和Access在改善商务计划部门工作效率方面一定大有所为！事实证明，的确如此！

我用Excel和Access开发了一套产能分析工具，应用后，部门工作效率得到了极大提高：数据分析和处理的工作从五个人花费一天的时间减少到了一个人只需花两个小时的时间，并且大大减少了人工分析可能引入的错误！

切实感受到Excel和Access在商务数据分析和报告自动化方面的巨大威力后，我开始有意识地对微软Office软件在改善工作效率方面的应用潜力进行了深入探索，重点关注于：如何以一个普通微软Office软件用户，利用Office各个组件，充分挖掘Office软件的内置功能，提高个人和部门工作效率，进而提高整个组织的生产力！这也是我写作本书的主要目的。

为什么要写本书

我知道，高效率地学习并真正掌握Excel软件是一件具有挑战性的事情。如何让每个人在较短的时间里、在相对放松的心情下掌握Excel的精髓，并能举一反三，这确实是一个问题。

很多年前，当我意识到Excel软件对个人和组织生产力有巨大的促进作用时，书店里还没有多少关于Excel的图书。而如今，Excel图书在书店里已经摆满了整整两个书架，种类有上百种之多！Excel图书种类多了，但并没有给我带来多少惊喜：大多数这类图书，不是枯燥的Excel教程类的图书，就是简单汇集一个个Excel孤立技巧之类的图书，还有一些是所谓的介绍Excel行业应用类的书籍，鲜见有总结Excel管理应用基本规律和感悟类的书籍。

虽然市场上的Excel图书没有给我带来多少惊喜，但却让我从另一个角度发现了惊喜，那就是：使我有动力写一本能够满足读者在这方面需求的书。

本书的定位是：以介绍Excel基本规律、管理应用和建模技术基础为主；适当介绍Access与Excel整合应用技术，借以拓展Excel的能力，能Excel之所不能，旨在提高个人及部门的Office相关活动的生产力水平，争取让每个人都能成为办公室英雄！

本书讲解Excel中最精髓的部分，通过对Excel的十余个方面内容的深入讲解，试图让你掌握Excel的一般规律，从而避免大多数Office软件类书籍所犯的“仅仅是操作步骤的罗列和孤立技巧的堆砌”的错误，即使看完厚厚一本书仍然不能系统地掌握软件精髓的尴尬！

基于多年的Excel和Access管理应用实战经验和培训经验，我尝试着从不同角度去理解这两个软件，试图发掘出一些尚未有人总结出来的应用技巧，以便帮助大家能够在最短的时间内掌握这两个软件的精髓，让大家切身感觉到：Excel和Access功能已经足够强大，仅仅依靠它们的内置功能，无需借助VBA编程，就可以设计出功能足够强大的工作效率改善工具。

之所以要在本书中介绍一些Access知识，是因为对于复杂的数据处理，只掌握Excel是远远不够的，Excel用户经常遇到Excel本身难以解决的问题，比如Excel不善于处理多个工作表之间的关联问题；处理数十万行以上的数据时，Excel的处理速度可能会变得异常缓慢等诸如此类在Excel中解决起来很困难的问题，正是Office组件中的另一个成员Access所擅长的！

如果说Excel擅长数据分析，那么就可以说Access擅长数据处理。对于经常使用Excel进行数据分析和处理的人员来说，如果你除了Excel之外，还同时掌握了一些Access的知识，相信你的数据分析和处理能力一定会如虎添翼，工作效率一定会突飞猛进！

但有很多人觉得Access作为一种小型的桌面数据库管理软件，学习起来一定很难。如果你感觉Access学习起来很难，那么很可能是因为你走错了方向，花了很多时间学习了与Access核心功能不太相关的内容，分散了你的宝贵精力。在本书中，我们将通过一种全新的方法，循序渐进地带你进入Access的美妙世界，学习Access中那些和Excel用户紧密相关的知识，用Access拓展Excel的能力，让你成为数据的真正主人！

本书以一个普通Office用户的角度来探讨Excel和Access的管理应用，重点关注Excel和Access内置功能的灵活应用和两者巧妙结合，让你不用编程也能设计出强大的工作效率改善工具，所以本书在以下方面有所舍弃。

1.本书会略有涉及但不深入讲解VBA

VBA是我们和Excel或Access等Office组件沟通的语言，Excel和Access能够理解并遵照执行我们用VBA语言吩咐给它们的事项，让工作自动执行以提高工作效率。但是对于绝大多数Office用户来说，学习VBA毕竟进入了一个全新的领域，学习周期相对比较长，涉及更多的时间和精力上的付出。现实中，很多人在并没有很好地掌握Excel内置功能的情况下就开始急于学习VBA编程，造成的结果是：由于不懂得有效地利用VBA调用Excel中已经存在的内置功能，编写的VBA程序效率低下，运行缓慢，甚至造成Excel崩溃！事实上，Excel和Access的内置功能已经足够强大，如果能够按照本书介绍的方法将二者巧妙结合，将能够完成我们工作中遇到的大多数任务，不用VBA也能够让Excel和Access在工作中发挥出强大的威力！

本书虽然不深入讲解VBA，但是本书中涉及的知识和操作技巧有助于你深入地了解Excel和Access强大的内置功能，以及每项任务在Excel和Access中对应的最快捷的处理方式，有助于你在将来学习VBA时写出简洁、高效的VBA代码！

2.本书不讲解Excel的基础知识

市场上关于Excel的基础教程太多了，所以，如果你不知道如何在Excel里面使用公式、不知道“=A1*B1”的含义，这本书或许不适合你。建议你买一本Excel入门的书籍先学习一下，然后再继续学习本书。

3.本书不讲解Access中与数据分析和处理不太相关的内容

对于Access，本书重点放在Access核心功能：Access查询的设计方法和Access宏的编制。本书不讨论Access窗体、报表等设计，而是重点关注在Access中与数据处理相关的核心内容，并以Excel用户的角度轻松进入Access世界。借助Access，使Excel功力大增，让Excel飞！
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第一部分　决战Excel






第1章　Excel，不可承受之重

现在企业对数据化决策越来越重视，很多外企老板喜欢说“Show me data”。

组织中的很多决策都是根据Excel分析报告做出的，一旦做决策所依赖的Excel报告出现错误，很有可能给组织造成巨大的财务及公众形象上的损失！

这并非危言耸听，也许你曾经听说过这方面的案例，或者你身边就有活生生的案例，甚至自己本人就经历过这样的事情：由于对Excel功能的一知半解，造成企业商业机密的泄露；由于Excel报告的数据错误，给企业造成决策上的误导。

在国内，也许是因为“家丑不可外扬”，有关Excel数据分析错误给组织造成财务和社会形象上损失案例很少见诸于媒体，但是，虽然没有媒体的正式披露，但这种损失却实实在在地存在着。

在国外，关于Excel错误使用造成组织财务和公众形象损失的案例相对多一些，http://www.eusprig.org/horror-stories.htm这个英文网站记录了很多相关案例，读者有时间的话可以了解一下，引以为戒！

大家可千万不要小看Excel应用上的错误，对于老板来说，让一个对Excel不太熟练的下属去准备一个重要的分析报告，就如同让他制造一个质量不过关的“定时炸弹”，说不定这个“炸弹”会在你毫无防备时轰然爆炸，炸得你措手不及！因此，让有丰富的Excel实战经验的人对你的下属做一次彻底的Excel应用技术培训，绝对不是可有可无的投资！

我曾经收到过人事部员工发过来的员工信息统计报告（见图1-1），当我不经意地用鼠标右键单击某个Excel工作表标签，在弹出的快捷菜单中选择“取消隐藏”命令时，竟然发现了全厂员工的工资信息！这本来是应该是保密的！
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图1-1

记得有一位在外企工作的朋友跟我讲过一个他亲身经历的事情，企业在做下一年度的设备投资预算时，由于Excel数据分析的错误，预算结果比正确的数值扩大了约1倍，幸亏被老板及时质疑并更正，避免了可能出现来年的大量设备闲置。他说：“如果错误没有及时发现，按照错误的数据购买机器设备的话，恐怕自己早该引咎辞职了。”我开玩笑地安慰他说：“你即使辞职了，也算英勇就义吧，那可是多招商引资了几百万美金啊。”

笑话归笑话，我们谁也不愿意在自己身上发生这些不幸的经历，下面把我所经历的、见过的、听说过的有关Excel方面的错误操作给大家讲一讲，希望大家引以为戒！

1.1　可怕的排序

我曾亲眼见过一个文员用Excel进行的可怕的排序操作！

在类似如图1-2所示的表格中，我们需要按照年龄对表格排序（为了说明问题，避免不相关数据的干扰，表格中的数据是经过专门设计的虚拟数据）。

下面是该文员的操作过程。

首先选中B列（见图1-2），这看起来很符合逻辑，不是按年龄进行排序吗？然后选择“开始→编辑→排序和筛选→升序”命令，此时弹出一个如图1-2所示的“排序提醒”对话框，该对话框有两个选项：
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图1-2

（1）扩展选定区域；

（2）以当前选定区域排序。




注意：就在下一步，她犯下了致命的错误！因为她不知道什么叫“扩展选定区域”，犹豫了片刻，她感觉“以当前选定区域排序”这个选项似乎更合理一些，于是选中它，单击“排序”按钮以后，得到如图1-3所示的结果，显然该结果是错误的，老张怎么才20岁？原来Excel只对表格中的“年龄”一列做了排序，而表格中的其他列纹丝未动（见图1-3）！
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图1-3

由于这是经过专门设计的数据，大家很容易发现排序结果中错误。在真实环境中，如果对大量的数据进行排序操作则很难发现结果中的错误。设想，如果把这种错误的分析结果给老板去决策，结果一定不堪设想！

而此案例正确的排序方法是，选中表格中“年龄”列的任意一个单元格，然后选择“开始→编辑→排序和筛选→升序”命令，此时Excel会自动识别选定单元格所在的整个表格（即“活动单元格”所在的整个有数据的区域），并以活动单元格所在的列，按照升序对“整个表格”进行排序。

1.2　删除部分单元格

我曾经见过这样的Excel删除操作（见图1-4），某Excel用户打算删除“苹果”这行数据。他首先选中“苹果”两个字所在的单元格（不是选中整行或整列），然后单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“删除”命令，因为不是选中整行或整列，Excel会认为你只打算删除部分单元格，因此会弹出“删除”对话框。该对话框有四个选项：
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图1-4

（1）右侧单元格左移；

（2）下方单元格上移；

（3）整行；

（4）整列。

此时如果我们没有认真地思考对话框中各个选项的含义，接受了默认的选项，就有可能给我们的数据分析造成灾难性的后果（见图1-5）！香蕉怎么会是“红色”的呢？如果在充满数据的工作表中做了如此危险的操作，你将很难发现这个危险的错误！
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图1-5

为了预防此种情况的发生，我们对数据进行整理后，如果需要删除数据表中的部分数据，为了避免数据结构变得混乱，一定要选中整行或整列后再删除数据，除非有明确的理由不需要这样做。



快捷键Ctrl＋－（Ctrl＋减号）：可以快速调出Excel的“删除”对话框。Ctrl＋+（Ctrl＋加号）：可以快速调出Excel的“插入”对话框。注意，因为加号需要在键盘上同时按着Shift键才能输入，因此快速调出Excel的“插入”对话框的快捷键也可以说成是Ctrl＋Shift＋加号。



1.3　重复打开文件

对于忙碌的数据分析人员来说，在一台计算机上同时打开多个Excel文件相互参考是常见的事情，但是偶尔的操作不当也可能会给我们造成不小的时间和精力上的损失。

下面就是一种常见的情况，假如你正在准备制作一份关于工资的Excel报告，这时你的老板打来电话，让你查阅一下某个产品的信息，于是你又打开了产品物料清单的Excel文件，回复完老板的询问后，你觉得有必要去一趟洗手间。注意：此时你已经同时打开了两个Excel文件，物料清单的Excel文件处在当前Excel窗口。

当你重新回到办公桌，打算接着整理工资报告，但此时你可能已经忘记了那个关于工资报告的Excel文件已经处在打开状态的这个事实，由于当前Excel窗口中显示的是产品物料清单的文件，你习惯性地单击Excel界面上的“打开文件”对话框，选择工资的Excel文件，然后单击“打开”按钮，一个悲剧正在发生：

因为你的工资文件已经处于打开状态，只是没有处在Excel当前的活动窗口，当你再次试图打开时会出现如图1-6所示的对话框。
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图1-6

该对话框中已经很清晰地告诉了我们现在的危险处境，并告诉我们对应的处理方法，但很多时候，我们本能地单击“是”按钮，特别是当使用的是外文版本的Excel时。于是，再次打开的同名文件替代了当前正在工作的文件，花几十分钟做的工作也就“Gone with Wind”了！

如何避免发生类似的悲剧呢？我们应该养成认真阅读Excel提示框的习惯，Excel提示框里面往往包含有重要的信息，不认真阅读提示框中的信息，潇洒地单击“是”或者“确认”按钮，可能会给我们造成时间和精力上的损失！

1.4　函数的误用

函数是Excel最核心的内容之一，因此，这里必须说得详细一点。Excel中有几百个函数，虽然有可能，但却没必要掌握所有函数的用法。

我个人认为，学习Excel函数的顺序依次如下。

1.基本的计算和统计函数

这些函数是作为一般的Excel用户都应该学习掌握的，像SUM，AVERAGE，MAX，MIN，ROUND，COUNTA等函数。请不要说自己数学学得不好，学不会这些函数，其实这些函数所涉及的概念大多不超过小学水平。事实上，学习Excel不必对数字敏感，也不必数学要学好，Excel就是为那些对数字不敏感和数学学得不好的人设计的工具！

2.与自己工作密切相关的函数

由于每个人所从事的行业不同，经常用到的函数种类也各异。财务人员应该重点掌握一些基本的Excel财务函数，工程技术人员应该重点掌握一些基本的工程函数，统计人员应该重点掌握一些基本的统计函数。这些函数由于与自己所从事的行业相关，而且经常用到，因此学习起来也不会有多大困难。

3.逻辑函数

这些函数是能够让Excel具有判断力，变得“聪明”的函数。比如知名的IF()函数，还有AND，OR，NOT，IFERROR等函数，这些函数是Excel建立管理模型时经常用到的函数。其中，IFERROR函数是Excel 2007以上版本新增的函数。

4.字符串处理函数

在日常工作中，我们天天要和数据打交道，在Excel的世界里，数据可以简单地分为文本和数字。文本数据是指那些不能参与数学运算的数据，比如字符串；数字数据是指那些能够参与数学运算的数据，包括日期和时间。对于文本数据，我们经常需要对其进行各种操作，这时就需要用到Excel字符串函数。比如用来查看字符串里是否包含有某个特定字符的FIND或SEARCH函数，在字符串左边或者右边取N个字符的LEFT或者RIGHT函数，从字符串中间开始取得N个字符的MID函数等。

5.查找和引用函数

查找和引用函数能够节省我们大量的数据处理的时间，如果用在Excel建模中，能让Excel模型变得异常灵活和强大。比如大名鼎鼎的VLOOKUP函数和几个其他常用的函数，如INDEX，MATCH，OFFSET，INDIRECT等函数就属于查找和引用函数。

Excel中有大约有500多个函数，Excel中的函数数量虽然有很多，但并不凌乱，我们完全不必在Excel函数学习上有压力。Excel已经把这些函数分门别类地组织好，并且我们能够相当容易地找到感兴趣函数的帮助和应用案例。

Excel是如何组织这些数量众多的函数的呢？在Excel界面，单击公式栏前面的“fx”按钮，如图1-7所示，弹出“插入函数”对话框。
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图1-7

在如图1-8所示的“插入函数”对话框中，打开“或选择类别”右侧列表框的下拉列表，会看到Excel中的所有函数被分成了几大类，选择选择不同的函数类别，可以在下面的“选择函数”列表中看到所选类别下的所有函数。Excel中的“插入函数”对话框是让我们从整体上熟悉Excel函数的一个很好的工具。
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图1-8

我们可以在“插入函数”对话框中按关键字或者按类别查找所需函数，查找的结果会显示在“插入函数”对话框下方的函数列表中。在函数列表中选中感兴趣的函数，然后单击该对话框左下角的“有关该函数的帮助”超链接获取相关的帮助信息。

图书市场上有很多关于Excel函数手册之类的书籍，其实，Excel中的“插入函数”对话框自带的帮助就是一本能够随时得到并且使用起来极为方便的Excel函数大全，如图1-9所示，这里有函数的使用方法和相关案例演示。充分利用Excel函数的帮助，能够给我们省下很多购买相关书籍的钱。
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图1-9

在众多的Excel函数中，查找和引用函数是一组比较重要的函数，但由于这类函数的参数稍多，有时会出现函数误用的情况。

下面以Excel中最著名的查找和引用函数VLOOKUP为例，进行详细的说明。

VLOOKUP函数可以把另一个数据表中的某列数据提取到当前数据表中，相当于查字典的功能。

至于VLOOKUP函数用法的官方解释就不在这里赘述了，读者可以通过使用前面提到的Excel函数的帮助得到。现在我们用另一种方法解释一下VLOOKUP函数。

VLOOKUP函数功能通俗地说就是“查字典”，比如我们要查一个汉字，需要大致以下几个步骤。

（1）要查找的汉字是什么？

（2）用的字典是什么？是现代汉语字典，古汉语字典，还是汉英词典？

（3）要选取的内容是字典里该汉字条目的第几项解释？

（4）如果查找的汉字在该字典里没有，能使用读音相近的汉字的解释吗？

VLOOKUP函数的使用方法与上面描述的查字典的过程非常类似，VLOOKUP函数的使用方法为：

＝VLOOKUP（要查的字，所用的字典，查找的内容是字典的第几条解释，精确查找还是近似查找）

例如如图1-10所示，要查找汉字“狗”的第一条解释，在B9单元格中输入的公式为：＝VLOOKUP($B$8,$A$1:$C$4,2,0)，在该公式中：
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图1-10

（1）$B$8——要查找的汉字在单元格$B$8中。

（2）$A$1:$C$4——字典的位置在单元格区域$A$1:$C$4。

（3）2——关于汉字“狗”的第一条解释在字典的第2列。

（4）0——表示精确查找，若字典中不存在该汉字就显示#N/A（#N/A表示没有查找到）。

下面我们查找一个字典里没有的字“牛”，查找的结果是“#N/A”，如图1-11所示，因为VLOOKUP函数第四个参数规定了必须精确查找，而字典里根本不存在“牛”这个字，“#N/A”的意思就是没找到的意思（Not Available!）。
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图1-11

如果省略VLOOKUP函数最后一个参数，那么即使字典里不存在“牛”这个汉字，它也会从字典里找一个和“牛”相近的汉字，并把这个与“牛”相近的汉字的解释查找出来（见图1-12）！，查询结果很可笑，牛怎么会是一种“会生蛋的动物呢”？试想，如果类似情况出现在严肃的Excel报告里面，造成管理决策错误，结果会多么可怕！
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图1-12

在VLOOKUP函数中，第四个参数不要轻易省略！如果我们省略了函数的第四个参数，Excel会默认为VLOOKUP函数的第四个参数取值为1，而这个默认值有时会给我们造成一些麻烦。

如图1-13所示，这里用VLOOKUP函数到另外一个表格中查找员工的年龄数据，此时我们省略了VLOOKUP函数的最后一个参数，Excel会默认该函数的最后一个参数取值为 1，相当于“近似查找”，因此得到了不正确的结果！
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图1-13

如果VLOOKUP函数在需要“精确查找”（第四个参数为0）的场合错误地使用了“近似查找”（第四个参数为1），就可能制造出“牛会生蛋”的笑话。

使用VLOOKUP函数进行精确查找时（我们碰到的大部分VLOOKUP函数的应用都属于精确查找），一定不要省略最后一个参数0，否则Excel会默认按VLOOKUP函数最后一个参数为1处理，这在多数情况下会产生错误的结果。

那么什么时候需要VLOOKUP函数最后一个参数为1或者省略最后一个参数呢？我们将会在本书的后续章节里继续介绍VLOOKUP函数。

最后需要强调一下，VLOOKUP函数的第一个参数（具体的“汉字”）只能与第二个参数（作为“字典”的参数）的第一列数据匹配。这也很符合逻辑：如我们查字典时，要查找的汉字不也是在字典所有条目中的第一个位置吗？

1.5　开启手动计算

在默认情况下，工作表中任何一个单元格内容发生变化，Excel工作簿文件里所有与该单元格相关的公式都会重新计算一遍，同时相关的图表也会自动更新。Excel这样做的好处是，当改变Excel的表格或模型的任何一个参数时，便可以立即基于新的参数重新计算，从而得出最新的结果。

但是，如果表格中包含大量的公式，计算机硬件又不“给力”的话，那么这个Excel默认的重新计算的特性会耗费很多时间。其实，在大多数情况下，在表格或模型的设计调试阶段，我们并不需要每改变一个参数，都要查看一下计算结果。幸运的是，我们能够将Excel的重新计算功能设置为手动，让Excel只有在需要时才重新计算，设置Excel手动计算的过程为“公式→计算→计算选项→手动”。

当把Excel设置成手动计算后，我们完成表格或模型的设计，需要查看计算结果时，可以按一下F9键强迫Excel对工作簿中的所有公式重新计算。

关于Excel计算选项的设置，要特别注意：当我们把Excel计算选项设置成了“手动”，但在完成了复杂的Excel表格或模型的设计并调整了参数后，忘记了重新设置回到“自动”计算，或者忘记按F9键强迫Excel进行重新计算，进而把“没有按照新的参数重新计算”的数据发给老板，就可能会引起麻烦！

所以，我们在设置成手动计算，完成对模型或报告的调整后，一定不要忘记重新恢复Excel的计算选项为“自动”！

曾经有人恶作剧，把一位同事的Excel计算选项设置成了“手动”，结果这位倒霉的同事整整研究了一个上午：“我的Excel这是怎么了？”

1.6　Excel与商业秘密

我以前出门的时候不是忘了带手机就是忘了带钱包，后来不知从哪里得到这样一句口诀：“手机、钱包、钥匙、我”，其中的“我”是指身份证。以后每次出门前都默念一遍，就真的再也没忘带过东西！

制作Excel报告也是一样，当我们完成了看起来很完美的Excel报告，并准备把它发送给老板或者客户时，应该仔细想一想，还有什么事情没有考虑到吗？

发布Excel报告之前有很多需要考虑的事项，其中最重要的一个就是：不当处理的Excel报告可能会泄露我们的商业秘密！

我们在制作Excel报告时，往往需要很多中间数据，还有可能隐藏一些工作表、隐藏一些行或隐藏一些列，如果这些隐藏了的工作表或者隐藏了的行或列中包含不希望透露给用户的信息，并且在发送报告给用户之前有没有彻底删除，那么就可能闯下大祸！

1.6.1　Excel之掩耳盗铃

有些Excel用户掌握了一些Excel基本操作技术后，也许会有如下的错误观念或者错误的做法。

（1）认为只要隐藏了工作表或者工作表中的行或列，用户就不会发现。——错！你会隐藏，别人当然有可能“取消隐藏”。

（2）把Excel单元格中的字符颜色设置成白色就能隐藏单元格中的数据。——当然不是，当你用鼠标选择单元格区域时，白色字符会显露无遗！

（3）认为给工作表加了保护，别人就看不见工作表中隐藏的内容了，或者，如果给Excel工作簿加了保护，别人就再也打不开我的Excel文件了。——错！网上破解Excel工作簿和工作表密码的软件有很多，破解Excel密码已经不是什么困难的事情了。

（4）把Excel图表作为对象复制到PowerPoint，Word等文件里，应该不会有什么问题吧？——有问题，请看下面说明。

有时我们会在Excel报告中看见Excel或者Office其他文档的小图标（见图1-14），觉得很新奇，殊不知，使用这种方法其实是在Excel中嵌入了一个完整的Excel文件，当你把这种报告发给他人时，Excel报告中嵌入的文件也完整无缺地发送给了他人！
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图1-14

在Excel工作表中插入其他文档的操作介绍如下。

选择“插入→文本→对象”命令，打开“对象”对话框，在“对象”对话框中选择“由文件创建”选项卡，单击“浏览”按钮，在弹出的对话框中选择要插入的文件，然后勾选“浏览”按钮下方的“显示为图标”复选框。

这时，在“对象”对话框的左下方的“结果”文本框中清晰地说明了“将文件插入文档中，并以图标表示。”所以这种方法实际上是在当前文档中嵌入了一个文件，这个嵌入的文件会跟随着主文档的复制发送而移动，如图1-15所示。
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图1-15

1.6.2　防止Excel泄密

如果报告的用户对文件格式没有什么特别要求，防止Excel泄密有一个简便的方法：把Excel文件保存成PDF格式。在Excel 2010中，选择“文件→另存为”命令，在“另存为”对话框中选择文件保存类型为PDF即可。这样，Excel中隐藏的数据转成PDF格式后就会彻底消失。

但现实情况是，Excel报告的用户为了方便地利用我们提供的数据进行后继分析，往往对报告的文件格式提出了明确的要求——必须是Excel！这时该怎么办呢？不用担心，Excel中的“文档检查器”能够帮助我们。

1.Excel文档检查器

在Excel 2003版本之前，查找和删除Excel文件中隐藏的内容非常麻烦，幸运的是：在Excel 2007以后的版本中提供了一个称做“文档检查器”的工具，可以一次性地解决这些问题。

以Excel 2010为例，选择“文件→信息→检查问题”命令，在下拉菜单中选择“检查文档”命令，如图1-16所示。如果你的文件尚未保存，Excel提示首先保存文件，保存文件完毕后弹出“文档检查器”对话框。
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图1-16

在“文档检查器”对话框中列出了Excel能够检查的一些内容，其中包括它能够检查出的Excel文件中“隐藏的行和列”、“隐藏的工作表”、“不可见内容”等通常人工不容易检查出来的一些事项。单击对话框下方的“检查”按钮，片刻即可得到检查的结果，如图1-17所示。
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图1-17

此时我们需要认真地检查每个项目，如果哪个项目前面有惊叹号，表明要引起我们注意。在这个示例Excel文件中，包含文档属性和个人信息，如果我们不希望发布的文件里包含文档属性和个人信息，可以单击“文档检查器”对话框中“文档属性和个人信息”右面的全部“删除”按钮。同样，由于在我们的这个示例Excel文件中包含有隐藏的行和列，Excel文档检查器成功地发现了这个问题，我们可以单击其右侧的按钮删除这些隐藏的行和列以避免泄露商业秘密，如图1-18所示。
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图1-18

2.还有更好的方法吗

也许很多人想过这个问题：有没有一种办法，只有我指定的人才能浏览我制作的Excel报告，其他人根本无法打开我的Excel文件？

其实在Excel 2003中就已经能够实现这样的功能，即信息权限管理（IRM）技术。信息权限管理（IRM）允许我们以Excel工作簿创建者的身份指定允许读取、编辑、打印或复制文档内容的用户或用户组。根据报告权限的设置，非授权用户即使复制Excel报告也无法打开或者阅读其中的内容。

由于“信息权限管理（IRM）”技术使用起来比较复杂，对于一般Excel用户来说不太容易理解和掌握，感兴趣的朋友可以到知名搜索引擎里搜索“Excel IRM”得到相关的资料。

1.7　备份！备份！

辛辛苦苦几个小时的工作，最后没能及时保存一定很让人沮丧，但这种悲剧每天都在发生！令人哭笑不得的是，根据许多用户的反馈，很多Excel用户的悲剧竟然是由于“一脚踢掉台式计算机的电源”，造成几个小时的工作付之东流！

造成工作付之东流的原因还有以下几个。

（1）Excel程序突然崩溃。

（2）因Excel程序假死而强行退出Excel程序。

（3）突然断电（台式计算机）。

（4）笔记本电脑电池电源耗尽。

（5）在“确认”保存时，习惯性地单击了中间“不保存”按钮（见图1-19）！如果用的是英文版Excel，中间那个按钮上的文字是“No”。
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图1-19

不管发生什么意外情况，自己辛苦的劳动白白地丢失了总是一件让人恼火的事情，如果时间充裕，你也许还可以从容地从头再来，但是，如果老板等着你的报告去开重要的会议，还有没有比这更惨的事儿吗？

有一个很笨的方法能够解决所有这些问题：那就是备份！不过，一边工作一边想着5分钟保存一次文件，而且能日复一日地做下来，可不是一件容易的事儿。不过不用担心，Excel早就想到了这点，为我们提供了“自动保存”功能。

在Excel 2010中选择“文件→选项”命令，在弹出的“Excel选项”对话框中，单击“保存”选项，在右侧的“保存自动恢复信息时间间隔”中，你可以根据需要设置自动恢复信息的时间，如图1-20所示。这样即使你的台式计算机突然断电，也不会造成太大的损失。
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图1-20

在Excel 2010中，Excel中的自动恢复选项得到了进一步优化，能够最大化地减少你的损失。如果由于操作失误或者计算机发生故障，造成Excel文件未及时保存，Excel 2010会分两种情况来恢复你的Excel文件。

（1）Excel文件是新建的文件，从未保存过

在下一次打开Excel 2010程序的时候，选择“文件→信息”命令，在“最近所用文件”的“最近位置”下面有一个“恢复未保存的工作簿”按钮，如图1-21所示。
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图1-21

单击此按钮，打开“Unsaved Files”文件夹，在其中选择打开未保存的文件。

打开未保存的文件后，在Excel 2010公式栏上方会出现一个黄色的提示栏：“已恢复未保存的文件，此已恢复文件临时存储在您的计算机中。”单击其右侧的“另存为”按钮，把已经恢复的文件保存到合适的地方。

（2）Excel文件已经保存过

再次打开Excel 2010程序时，选择“文件→信息”命令，在右侧的“管理版本”处有一行提示，说明你在某个时间没有保存就关闭了Excel文件。单击该文字，就会打开在这个时间的Excel文件，如图1-22所示。
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图1-22

在恢复的文件的公式栏的上方有一行提示文字，单击“还原”按钮，根据需要接受用未保存的版本的文件覆盖前一次保存的Excel文件，尽可能地挽回你的工作损失，如图1-23所示。
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图1-23

虽然Excel 2010为我们提供了强大未保存文件的恢复功能，但还是要注意：

（1）一定要随时备份文件，特别是对文件做了重大修改的时候，“另存为”功能的快捷键是F12。

（2）一定要随时保存文件！保存文件功能的快捷键是Ctrl＋S。

1.8　Excel，职场护身符

世界经济周期起伏，企业周期性裁员几乎成了惯例，要想在职场中立于不败之地，必须要有一技之长。Excel是除了专业技能之外的另一项重要的技能。那些能够熟练使用Excel软件改善工作效率，为企业创造价值的员工一定会脱颖而出，因而得到老板的赏识。很难想象一个老板认为20分钟就能完成的报告，却花了两个小时而且错误百出的员工能够得到他的重视。

如果我们能够熟练地使用Excel，并且能够巧妙地结合自己的专业知识，制作出提高部门工作效率的模型，成为办公室“英雄”，那一定能够让老板对你刮目相看，除非是企业倒闭，否则老板怎么舍得把你列入裁员名单呢？

如果你能成为公司里的Excel专家，还有一个好处，一定会有很多人向你求助有关Excel方面的问题，在这个过程中你会有更多机会结识不同部门的员工，一旦某项工作需要跨部门协作的时候，你就会左右逢源，做事情的阻力会小得多。

另外，Excel知识具有通用性，无论我们在哪一家企业就职，相信Excel技能都是必不可少的。即使某一天，Excel被功能更加强大的软件所取代，我们在Excel中所学到的数据分析理念和数据分析方法，照样能够有助于我们更快地入手新的软件，从而在职场上抢先一步！因此，Excel技能不但能够保值，而且能够增值，何乐而不学呢？此外，在你求职的时候，如果在简历上说明“具有Excel管理建模的经验”，那么一定会让你的简历增色不少！

1.9　快速学习Excel

1.9.1　与高手共舞

向Excel专家学习是快速提高Excel应用能力的手段之一！这里所谓的Excel专家，并不一定是那些需要仰视才见的Excel绝顶高手，也可以是那些对Excel应用比较熟练，并从中悟出了一些操作和应用规律的熟练用户，他们能帮助我们较快地掌握Excel的一些基本规律，帮助我们少走弯路。

在学习Excel的过程中，我们似乎都经历过这样一个阶段：热衷于收集一些所谓的Excel秘诀，最后却发现，收集的秘诀不少，但记住的不多，其中的原因就是这些所谓的秘诀太零散，缺乏系统的总结归纳，只靠秘诀学习Excel反而会觉得Excel知识点太多，不容易掌握，不利于培养Excel的学习兴趣。

实际上Excel没有想象得那么难以掌握，只要我们掌握了Excel的几个核心概念和几个基本的规律，就可以融会贯通，恍然大悟：原来Excel学习起来这么简单！所谓的Excel高手也不过如此！

对于入门级的学员来说，要想快速学习Excel，至少需要两本书。第一本书是全面介绍Excel的基础教材，这本书不要太厚，我们只是用它全面了解一下Excel的基本功能；第二本书是有一些深度的Excel管理应用类的教材，用来全面了解Excel的能力。

学习Excel时，要舍得花一些时间熟悉Excel的菜单结构，并了然于心。然后再找一本赏心悦目的教材开始阅读。这时，由于你已经对Excel的菜单结构比较熟悉了，不需要在阅读过程中频繁地中止你的阅读去操作软件（除非你觉得非常必要），这样学习的效率会高一些。

Office软件的各种组件（Excel，Access，Word，PPT等）在操作界面上的很多方面基本上是一致的，比如，在Excel 2007以后，Office中的各种组件对图形和图片处理方法基本一致，因此你了解了Word或PowerPoint对图片和图形的处理方式，难么你对在Excel中处理图形和图片的方式也就基本了解了；同理，学会了Excel中图形图片的处理方式，也可以用到Word或PowerPoint中，所以把时间投资在Excel学习中是非常值得的！

关于Excel的学习：在某种意义上，知道Excel能做什么，比知道具体怎么做更重要。如果我们全面地了解了Excel的能力，当我们在遇到问题时，可以迅速判断该问题能否应用Excel解决，以及可以应用Excel哪些功能得以解决！至于如何使用Excel解决，那只是操作层面上的事情，很容易借助互联网搜索和求助于周围同事找到答案，而不会因为不知道最佳方案的存在，只好用最笨的方法低效率地解决问题。

1.9.2　一键求生

在了解了Excel的基本功能和潜在的能力后，在Excel实践中难免会遇到各种各样的问题，我们不可能通过读几本书而了解Excel的每一个细节，在实践中学习才是最好的学习方式。遇到问题时，只要我们善用Excel的帮助文档，绝大多数问题都会迎刃而解！

（1）F1键：我们身边的小秘书

F1键是Excel中的一个著名的快捷键（其他Office组件中也一样），当你的鼠标悬停在某个功能按钮上时，会出现一个提示框，提示框中有关于该功能按钮的简单帮助提示。此时按下F1键，会得到详细的相关帮助，如图1-23所示。
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图1-23

图1-24所示是当鼠标悬停于“插入→表格→表格”按钮之上时按下F1键弹出的有关Excel表格的帮助画面。
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图1-24

Excel自身带有详细的帮助文档，如果把这些帮助文档的内容全部打印下来，将是一本厚厚的Excel软件使用说明书。如果你已经是Excel入门级用户，事实上就不用再买任何关于Excel基本操作方面的书籍了，这为我们节省了不少银子。

（2）随时调用函数的帮助

Excel有500多个函数，这些函数涵盖多个学科领域。可以说，如果你透彻地掌握了Excel中所有的统计函数，那么你就会成为一个统计专家；如果你掌握了Excel中所有的财务函数，那么你就会成为一个财务专家；如果你掌握了Excel中所有的数学函数，那么你就会成为一个数学家；如果你掌握了Excel中所有的工程函数，那么你就会成为一个工程专家……如果你真正掌握并理解了Excel中的所有函数，天啊，你一定是一个天才！

我们不要被如此之多的函数吓到，事实上，我们绝对不需要全部掌握这些函数。我们需要做的就是从整体上了解一下这些函数的类别，并重点掌握那些跟自己的工作联系密切的函数即可。对于其他函数，我们可以在需要的时候使用Excel中的各种“帮助”功能找到答案。

为了让我们比较轻松地使用Excel的各种函数，Excel已经把这些函数分门别类的组织好，我们新建一个空白的Excel文件，单击公式栏左边的插入函数按钮，会弹出一个“插入函数”对话框，如图1-25所示，这是我们熟悉Excel函数的一个很好的开始！
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图1-25

我们在函数列表中选择一个我们关心的函数，然后单击“插入函数”对话框左下角的“有关该函数的帮助”的超链接，就会打开Excel有关该函数的帮助，如图1-26所示。
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图1-26

1.9.3　网络生存

现在，没有人敢小看网络的力量了。很久以前，那时还很少有私家车，打出租车还属于奢侈消费，如果想查找某种资料，比如圆周率小数点后一百位的数值，你可能需要：

（1）首先要找到借书证（3分钟）；

（2）下楼找到自行车（10分钟）；

（3）骑车到图书馆（40分钟）；

（4）经过一套繁杂的借阅手续，查找到资料（30分钟，如果比较顺利的话）；

（5）骑车回到办公室（40分钟）。

整个过程大约需要3＋10＋40＋30＋40＝123分钟，如果打出租车或乘坐公交车，还需要加上额外的金钱支出。而现在，只要在计算机上轻点鼠标，资料就会呈现在你的面前！这只花了不到5分钟的时间！

在工作中遇到Excel问题时，应该首先想到使用搜索引擎看看网上是否已经有了答案，在搜索引擎中输入能够准确描述问题的关键词，单击搜索按钮，在绝大多数情况下，你会发现，你并不孤独，和你有同样问题的往往不止你一个人，而且他们的问题已经得到了解决！你可以很轻松地得到问题的答案了。

如果很不幸，你没能搜索出Excel问题的答案，不要紧，可以去Excel论坛上求助，论坛上的朋友一般都很热心，只要问题描述得足够清楚，很快就会得到解决方案。无论是向同事请教，还是到网上搜索答案，有意识地学习一些基本的Excel术语对于有效地沟通还是很必要的，否则可能会闹出下面的笑话。




办公室里的小姑娘：“老师，您能教教我那个怎么用好吗？”

“哪个？”

“就是那个能拖来拖去的。”

“拖把？”

“不是！就是那个一会儿就能算出很多数的那个！”

“计算器？”

“不是！就是那个样子怪怪的，还能变形的。”

“变形金刚？”

“不是！”

其实她想说的是Excel数据透视表。

如果你提出的问题在搜索引擎和论坛上都没有找到答案，那么也不要沮丧，也许你问的问题太高深，太有水平，Excel中真的不存在现成的功能可以解决你的问题，甚至需要微软在Excel的下一个版本中改进呢！




微言微语



●　I have a dream，那就是让Excel自动执行一项任务！每天早晨上班，打开电脑，双击一下Excel文件，然后喝两口Coffee，浏览一下全球最新新闻，5分钟以后，两个小时的Excel数据分析报告就自动完成了！我要做的只需“另存”一下即可，岂不快哉？不会编程的话有可能做到吗？完全有可能！

●　现代Office女性新标准：上得了厅堂，下得了厨房；搞得定Excel，Word也得强；PPT还不错，Access也在行；Outlook最拿手，Project也能扛……








第2章　Excel你必须懂的

我总认为Excel的设计工程师们个个才华横溢，聪明绝顶，因此他们设计的产品应该有很严谨的设计逻辑，他们不会让用户那么痛苦地去学习Excel，应该通过一种方法，让用户快乐地学习Excel，在较短的时间里从入门级达到所谓的高手水平。

那么这个Excel的设计逻辑是什么呢？到现在似乎也没有人真正地总结出来，我经常思考，如何用最短的时间，把Excel最基本的规律传递给Excel用户，让Excel用户在掌握了这些基本规律后，能够举一反三，在较短的时间里把自己的Excel水平从初级晋升到所谓的高级，而不用去“痛”下决心，花费大量时间去“啃”那些大部头的Excel图书？

经过多年的实践，我认为Excel学习完全不必如此枯燥，只要掌握了几条Excel软件的基本规律，我们每个人都可以很快地掌握Excel软件的操作和应用，并成为所谓的高手。

在这里，我试图总结出这些Excel学习的基本规律，让大家在了解这些基本规律后，能够在较短的时间内，使自己对Excel的理解和应用水平上升到一个新的高度，为大家的工作效率和个人生产力的提升做一点贡献。

在本章中，我们需要重点掌握的是：①尽管Excel单元格中的内容千变万化，但它本质上只存储两种内容——文本和数字；②日期和时间的本质也是数字；③单元格地址的引用方式和公式的自动复制原理；④如何识别选中区域中的活动单元格。

2.1　智能感应菜单

你有没有遇到过这种情况：你需要用到的Excel功能，翻遍了所有Excel菜单也没找到？

在Excel 2003版本中，有时需要的Excel功能经常需要进入好几级子菜单才能找到，从Excel 2007版本以后，微软冒着可能不被用户认可的风险，对Excel的菜单结构进行了颠覆性的设计，采用了所谓的“功能区（Ribbon）”的概念，通过这种改变，使得Excel在有限的电脑屏幕空间下，让尽可能多的Excel功能控件出现在Excel界面上，避免了在Excel 2003中，必须点开好几级菜单以后才能找到所需的功能的麻烦。

目前流行的Excel 2010版本和Excel 2007版本相比，操作界面的变化并不大，因此对于已经习惯了Excel 2007操作界面的用户来说，在适应Excel 2010操作界面上应该不会有任何困难。

而对于刚刚从Excel 2003过渡到Excel 2007或者Excel 2010的用户来说，他们对Excel 2007的界面一时很难适应，需要花一些时间熟悉。不过一旦你适应了Excel 2007的界面，就再也不愿回到那个古老的Excel 2003的时代了。

微软为了帮助用户从Excel 2003快速地过渡到Excel 2010，专门提供了一个Flash互动版的Excel 2003到Excel 2010命令参考指南，让我们以交互的方式快速熟悉Excel 2010的界面环境。可以以关键字“Microsoft Excel 2010 菜单到功能区的交互式指南”在互联网上搜索到该指南。

Excel界面从传统的菜单变成了功能区模式，在很多方面确实给用户带来了方便，但是还会有一些问题会对用户造成困扰。

假如你在Excel中制作的一个图表，然后又在图表旁边的单元格里输入了一些说明性的文字，当你回过头来打算继续对图表进行美化时，你可能会感到非常诧异，怎么找不到对图表进行美化的那些按钮了！

答案其实很简单：你得先选中图表，让Excel知道你要对什么东西（或者叫做“对象”）进行操作！例如，当你想对图表进行操作时，你必须首先选中图表！当鼠标选中图表时，你会发现，在Excel的功能区的最右边多出来了三个新增的功能区标签（图表工具标签），关于图表操作的大部分控件就包含在这些功能区标签中。这种根据所选择Excel对象不同而自动出现相应菜单的技术，就是所谓的Excel“智能感应”菜单。

自Excel 2007以后，Excel采用了大量的智能感应菜单，或者叫“上下文相关“菜单技术。那些只对某些Excel特定对象适用的操作，只有在你选中（或者激活）相应的对象时才会出现。比如，只有你选中了图表，才会出现与图表相关的菜单；只有你选中了数据透视表，才会出现与数据透视表相关的菜单，如图2-1所示。
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图2-1

作为一般规律，当你需要对Excel进行某项操作时，大致可以按照以下逻辑去寻找相关的功能菜单。

（1）首先选中（激活）你要操作的对象，让Excel知道对什么对象进行操作。

（2）在右键快捷菜单里有你要找的功能选项吗？

（3）Excel功能区里有你要找的功能选项吗？

（4）Excel功能区里有没有新出现一个与选中对象相关的“智能感应”标签？

都没有？——那赶紧告诉微软，他们开发的软件不符合用户操作习惯！没准你还能因为这个建议得到他们的奖励呢！

2.2　辅助列

几何问题中有辅助线的概念，类似地，Excel里也经常用到“辅助列（或者辅助行）”的方法。适当地使用辅助列（行），可以使我们的工作化繁为简，事半功倍。

2.2.1　分离数据

如图2-2中A列所示数据，每一个产品型号的前半部分是产品颜色，后半部分是产品代码，我们的任务是将A列数据中的产品颜色部分单独分离出来。

这时很多人的大脑开始飞速运转，思考着用一个什么样的公式来完成这个任务。其实这个任务可以分步来完成：我们通过观察数据发现，字符串后半部分的产品代码全部以字母“U”开始，因此，可以先用FIND函数找到字母“U”的位置，然后用字符串函数LEFT取出“U”前面的所有字符即可。

为了使过程更清晰，我们使用辅助列完成。如图2-2所示，在B列中先用FIND函数找到字母U的位置（位置是一个整数）；然后在C列中用字符串函数LEFT取出字母“U”前面的所有字符。
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图2-2

使用辅助列，避免了使用复杂的函数嵌套，使公式编写过程变得简单且不容易出错。

2.2.2　每隔一行插入一个空行

在工作表中经常需要每隔一行插入一个空行，如果手动插入空行往往费时费力，我们可以巧妙地借助辅助列来完成这个任务。

如图2-3所示，我们需要在每一行数据下方增加一个空白行。具体操作方法如下所示。
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图2-3

（1）先增加一列辅助列，在辅助列中，所有非空的行顺序填写奇数，填写方法如下，在D2，D3单元格分别填写数字1和3，然后选中这两个单元格，将鼠标悬停在D3单元格右下角，直到光标变成小十字，然后双击鼠标，Excel会自动填充其余的奇数。

（2）在D11和D12单元格分别填写2和4，然后选中这两个单元格，将鼠标悬停在D12单元格的右下角，直到光标变成小十字形状，然后向下拖动鼠标，Excel会自动按顺序填充其余的偶数，如图2-3所示。

（3）把鼠标光标置于D列中任意一个单元格，点单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“排序→升序”命令，即可实现每隔一行插入一个空行的效果。任务完成后，删除辅助列，如图2-4所示。
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图2-4

利用上面的方法，可以每隔一行插入n行空行。我们要做的只是调整好辅助列的数字排列，让空白行在排序时插入到非空白行的中间就可以了。

2.2.3　随时恢复到排序前的状态

我们在对数据进行分析时，常常需要按照不同列的内容进行排序以检查数据。多次排序操作以后，我们希望能够随时、快速地恢复到排序之前的原始状态，这也可以借助辅助列来完成。

具体方法是：在数据分析之前，我们需要在数据的最右侧添加一列整数序号，这样在任何时候，只要对辅助列升序排序，数据就会恢复到最初状态了，如图2-5所示。

[image: alt]

图2-5

加上这列辅助列后，现在就可以对数据放心地进行各种排序操作了。现在，我们按照B列排序后，排序后效果，如图2-6所示。

[image: alt]

图2-6

如果想恢复到排序前的状态，我们只需把辅助列升序排列即可，一步即可完成，如图2-7所示。
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图2-7

2.3　文本和数字

很多人有这样的疑惑：“明明看起来是数字，为什么SUM函数不能正确地求和呢？而有些看似文本的内容却能够正常地参与Excel计算！”（这里需要提醒一下：SUM函数求和计算时会忽略文本类型的数据。）

对于这些疑问，我要告诉大家，我们在Excel单元格里用肉眼看到的东西只是现象，我们还需要透过现象看本质。

我们可以简单地认为Excel单元格中只存储两种类型的数据（注意：“数据”和 “数字”是两个不同概念）：

（1）能够参与数学计算的数据——数字（真正的日期和时间本质上也是数字）；

（2）不能参与数学计算的数据——文本。

Excel中的数字就像七十二变的孙悟空一样，能够以各种“外在的形式”在单元格中显示，比如，如图2-8所示的B列数据，数字“100”虽然被设置成了不同格式，但其本质没有改变，它们还是数字，还可以参与相关的计算！

之所以说图2-8中B列中的数字本质没有变，因为我们可以通过用鼠标选中一个单元格，观察该单元格中的内容在公式栏里的显示形式来证明。在图2-8中选中B5单元格，可以看到，虽然B5在单元格中显示为“壹佰”，但是在公式栏里，所对应的内容为数字100，这就是它的本质。
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图2-8

如何让Excel中的数字七十二变，让它们在单元格中显示为不同的“外在形式”呢？具体操作如下。

选中要设置格式的单元格区域，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置单元格格式”命令，此时弹出“设置单元格格式”对话框，在这里可以根据需要把单元格中的内容设置成不同的“外在”形式。

在默认情况下，无论把Excel工作表中的数字设置成了什么格式，数字总是右对齐的,而文本总是左对齐的。当我们用Excel处理从其他系统中导入Excel的数据时，这个规律能够帮助我们快速判断导入的数据是否能够直接参与数学运算。

无论单元格中的数字被设置成了什么格式，只需一招即可使其现出原形：选中数字所在的单元格区域，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置单元格格式”命令，在“设置单元格格式”对话框中选择“自定义”分类中心的“通用移式”类型，设置完成后，那些变化了的数字就会被立即打回原形（这个功能对应的快捷键是“Ctrl＋Shift＋~”）。

现在我们已经知道，“伪装”成文本的数字并不影响其参与数字计算，因为它们本质上还是数字，而且我们很容易把它们打回原形。因此，了解了其本质后，伪装成文本的数字并不会给我们的工作造成多少麻烦；而我们工作中经常遇到的情况往往是另一个问题：很多看起来像数字的数据却无法参与计算！比如SUM()、AVERAGE()等汇总函数在计算时会忽略文本类型的数字，因而得到我们意想不到的错误结果。

之所以这些“数字”不能参与计算，是因为这些看起来像数字的内容其实是以文本的形式存储在Excel单元格中的，其本质是“文本”，只是看起来像是数字。

比如，我们可能需要从其他系统中复制或导入数据到Excel，有时会发现，复制或导入到Excel中的“看起来”是数字的数据不能参加数学计算，怎么办？我曾经亲眼看见一位小女孩把工作表里的所有数字又重新输入了一遍，我打心底佩服她的仔细和耐心！

其实，我们可以通过对其做一个不改变其代表的数值大小的数学运算，把它们转化成真正的数字。

在图2-9中，由于A列数据是以文本形式存储的数字（默认是左对齐的，从这一点上也可以看得出来异常），在用SUM函数汇总时得到的结果是0，为了将A列转换成真正的数字，可以把A列的内容乘以一个计算后不改变其代表的数值大小的1（或者加上0），这样，转化成真正数字后就可以参加正常的汇总计算了。
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图2-9

然而，在实际中遇到的情况往往没有那么简单。如图2-10所示是从公司的业务数据库系统中导入到Excel的数据，通过试验我们发现将“数量”一列通过乘以1或加上0的方法也不能把数据转化成能够参与计算的数字！
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图2-10

原来，在“数量”一列中的每个数字后面都有一个多余的空白字符（并不是空格，而是某种不可见的字符），必须先把这个不可见的字符去掉，然后再乘以1才能把它们转化成真正的数字。

完成这个任务的一种比较通用的方法是，先从这列数据中复制一个引起麻烦的那个不可见字符，然后用Excel中的“查找和替换”功能把不可见字符替换成长度为0的字符串，再乘以1或加上0。或者，用SUBSTITUTE函数把复制出来的不可见字符替换成长度为0的字符串然后再乘以1或加上0。

最后，我们再说一个“典型”的常见问题：关于身份证号码的处理。在一般情况下，由于Excel单元格所能容纳的数字精度的限制，在Excel输入整数时，超过15位以后的数字就会变成0，而我们的第二代身份证号有18位，如果直接输入到Excel中，最后3位数字信息就会丢失。

如果明确身份证号码只是识别每一个人的代码而已，并不会用来参与加减乘除等有关数字的运算，那么就可以把它以文本的方式存储在Excel里，从而避免由于Excel数字精度限制引起的问题。具体方法是：在输入身份证号码之前，先把可能用到的Excel单元格区域设置成文本格式，然后再输入身份证号码即可。

2.4　日期和时间

在Excel管理应用实践中，日期和时间恐怕是最让一般Excel用户感到困惑的数据类型了。看起来明明是日期和时间的数据，当作为YEAR、MONTH、HOUR等日期和时间相关函数的参数时，却无法得到正确的计算结果；明明是日期和时间的数据，当被公式引用到工作表的其他位置时，得到的却可能是一堆普通的数字！还有，为什么真正的日期和时间可以与代表天数的数字进行简单的加减运算？如何快速地把文本形式的日期和时间转换成真正的日期和时间？通过本节的学习，你将不会再受到这类问题的折磨，掌握日期和时间的本质，一切将变得简单！

2.4.1　日期和时间的本质

我最近才发现，我们小区新来的保安竟然是一个哲学家，他在小区入口拦住我问了三个问题：“你是谁，你从那里来，你要到哪里去”？我一下子蒙住了，不知该如何做答，活了这么多年，我还真没有认真思考过这个问题，偶尔想到的只是：“到现在为止，我到底活了多少天？”如果没有Excel的存在，这个问题还真是一个问题！

有了Excel后解决这个问题就会变得非常容易！假如某人的生日是1981年9月2日，在单元格A1里输入1981-9-2，在B1单元格里输入=Today()，在C1单元格里输入=B1-A1，然后按下Enter键，C1单元格里立即得到这个人来到这个世界的天数，如图2-11所示。
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图2-11

现在回到关于Excel中日期和时间的问题，为什么两个时期相减就能得到它们相隔天数呢？原来Excel在本质上将日期和时间的存储为一个数字，默认情况下，Excel把1900-1-1　0:00:00存储为1，把1900-1-1　0:00:00以后的每一个时刻存储为该时刻与1900-1-1　0:00:00这个时刻的差值（以天为单位）。

不信？请在A列单元格中输入“1900-1-1　0:00:00”，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单里选择“设置单元格格式”命令，最后在弹出的“设置单元格格式”对话框中，把单元格格式设置为“数值”。你会发现，当把日期设置成数值格式后，单元格的内容变成了1。

由此看来Excel中真正的日期和时间本质上是以数值的形式存储在单元格里的，不管你把日期的格式设置成了什么样的“外在”显示形式。

如图2-12所示，在B列中的单元格中我们把日期和时间“2011-6-23　0:00”设置成了不同的外在显示形式。
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图2-12

好了，既然在Excel中，日期和时间本质上是以天为单位的数值形式存储的，那么我们就可以直接对日期进行加减计算了。

假设A1单元格中内容为“2011-6-23”，那么再过100天是几月几日？在B1中输入“=A1+100”，结果是“2011-10-1”；那此日期前100天是几月几日？在B1中输入“=A1-100”，结果是“2011-3-15”。

而此日期前38小时又是什么时间呢？在B1输入公式“=A1-38/24”，结果是“2011-6-21 10:00”，因为38小时等于38/24天。




注意：在计算完成后，还需要把A1:B1单元格设置成能够显示日期和时间的格式，如图2-13所示。
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图2-13

2.4.2　真正的日期时间

工作中经常遇到这种情况：从公司业务数据库系统导出的数据看起来是日期时间，却不能在Excel函数公式中参与时间和日期相关的计算！

那是因为虽然单元格中的内容看起来像日期和时间，但实际上，它们在单元格中却是以文本的形式存储的（在默认情况下，真正的日期和时间应该是靠右对齐的，因为它们本质上是数字）。

判断一串字符是否为真正的日期和时间的方法是：选中这些单元格，看一看这些看似日期时间的内容是否能设置格式为“数值”格式，如果可以，那么这些内容就是真正的日期和时间，能够参与和日期时间相关的计算；否则，这些单元格内容的真正存储形式是文本，无法直接参与和日期时间相关的计算。

如图2-14所示，“2011.6.23”在Excel中不是以日期的形式存储的，因为它不能设置格式为数值，无法参与和日期有关的计算！

[image: alt]

图2-14

那么如何把这些内容转换成真正的日期呢？下面介绍的两种具体操作方法。

方法1：公式法

以图2-15中A列所示的“以文本形式存储的”日期数据为例，下面讲解如何把它们转化成能够参与日期相关计算的真正的日期。
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图2-15

使用公式法转换日期，我们必须首先了解，在当前的Excel环境中，真正日期的年、月、日之间是用什么符号作为分隔符的。假如在我们当前使用的Excel中，日期格式的年、月、日之间是用“-”符号分隔的。则我们可以用以下函数和公式把A列数据转化成真正日期：“=SUBSTITUTE(A1,".","-")*1”。其中函数SUBSTITUTE(A1,".","-")的含义是：用“-”字符替换文本中的“.”字符，把类似“2012.5.23”的数据变成了Excel的默认的日期形式“2012-5-23”；但需要注意，处理到这一步，数据的本质上还是文本，所以我们还需要在函数后面乘以1，把它转化成真正的代表日期的数字。

需要提醒的是，通过以上方式转化成的日期，有可能是以数字形式显示的，因此，作为最后一步，我们需要单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置单元格格式”命令，把数字设置为日期格式。

方法2：使用“数据→数据工具→分列”命令

如果我们遇到的问题更加复杂，如图2-16所示：Excel导入的外部数据中的年、月、日之间的分隔符有多种形式，并且月份和日期有时是两位数字，有时是一位数字，显然，这种情况用公式处理起来比较复杂。但通过仔细观察发现，不管分隔符是什么，所有日期都是按年、月、日的顺序排列的！在这种情况下，有一个处理该类问题的通用方法：“文本分列”法！

在图2-16中，A列中大部分内容是以文本类型存储的日期数据，其中还混杂着一些真正的日期（默认靠右对齐的数据）。下面用“文本分列法”把这些数据批量地转化为真正的日期。
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图2-16

首先选中A列，然后选择“数据→数据工具→分列”命令。在弹出的“文本分列向导——第1步，共3步”对话框中的“请选择最合适的文件类型：”处选择“分隔符号”单选框，然后单击“下一步”按钮，如图2-17所示。
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图2-17

在“文本分列向导——第2步，共3步”对话框中，取消勾选所有分隔符号复选框，然后单击“下一步”按钮，如图2-18所示。
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图2-18

在“文本分列向导——第3步，共3步”对话框中的“列数据格式”选项中，选择“日期”单选框，并在日期选项后面的下拉列表中选择要处理数据的年、月、日的排列方式（Y代表年，M代表月，D代表日），然后单击“完成”按钮，如图2-19所示。
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图2-19

此时我们发现，原始数据已经按照我们期望转化成了真正的日期，从形式上看也已经全部变成了右对齐排列，如图2-20所示。
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图2-20

从这个过程我们可以看到，Excel真的很聪明，只要告诉它“原始数据代表的是日期”和“年、月、日的排列顺序”，那么无论年、月、日之间用什么分隔符分开，Excel都能将其转化成真正的日期。现在我们就可以进行与日期相关的计算了。

2.4.3　DATEDIF函数

谈到日期，就不能不提到在Excel中的一个隐藏的函数DATEDIF。DATEDIF函数用来计算两个日期之间的间隔的年、月、天的数量。比如某个人是在1971年9月2日出生的，那么到2012年1月1日，他一共活了多少天，多少个月，多少年呢？用DATEDIF函数可以轻松解决这个问题，如图2-21所示。

[image: alt]

图2-21

DATEDIF函数的用法是：

DATEDIF（开始日期，结束日期，日期间隔单位）

其中“开始日期”和“结束日期”必须是Excel承认的真正的日期格式；“日期间隔单位”可以为：“Y”代表两个日期相隔的整年数；“M”代表两个日期相隔的整月数；“D”代表两个日期相隔的天数。




注意：“结束日期”必须晚于“开始日期”，否则函数会报错，这大概和在英语里，描述时间开始和结束时习惯用“From…To…”有关吧。

非常令人奇怪的是，这么有用的函数在Excel帮助和Excel插入函数对话框里竟然找不到！至于Excel为什么把这么有用的函数隐藏起来，也许微软Excel项目开发组一定有自己的“难言之隐”吧！

2.5　引用！引用！

Excel中的相对引用、绝对引用和混合引用是Excel中最终要的概念，必须要透彻地理解。

让我们先从一个例子说起，如图2-22所示的一个Excel表格，我们需要在D4:D13单元格中计算出每种产品的销售金额，即销售数量×单价。我们需要这样做：首先在D4单元格中输入公式“=B4*C4”，得到第一个产品“A”的销售金额（D4单元格中的数值）。
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图2-22

计算完D4单元格中A产品的销售金额后，其他单元格中的公式怎么输入呢？当然不需要在D列的其他单元格中分别输入=B5*C5、=B6*C6……那样太低估了Excel的能力！

我们只需把光标移动到D4单元格的右下角，直到光标变成黑色的十字形状，向下拖动鼠标，一直拖动鼠标到D13单元格（或干脆在鼠标光标变成黑色十字形状时双击鼠标），Excel会自动把D4单元格的公式复制到D5:D13单元格中。

且慢！Excel真的把D4单元格中的公式“原封不动”地复制到了D5:D13单元格中了吗？

Excel并非把D4单元格中的公式“原封不动”复制到D5:D13单元格中，而是把D4单元格中公式所确定的“计算逻辑”复制到了D5:D13。我们发现，D5单元格中的公式为“=B5*C5”；D6单元格中的公式为“=B6*C6”；D7单元格中的公式为“=B7*C7”……

这个公式所确定的“计算逻辑”是：D4:D13每个单元格中的公式都是与其所处单元格同一行左侧的两个单元格的乘积，而这正是我们所需要的效果。

如果我们想查看一下工作表中公式而不是计算出来的数值，可以选择“公式→公式审核→显示公式”命令，把工作表设置成“显示公式”模式（对应的快捷键是“Ctrl＋` ”），设置完成后的显示效果如图2-23所示。
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图2-23

Excel能够自动对公式进行调整，这个能力看起来够酷！但是，我们不免会产生疑问：Excel是真的这么聪明，能够了解我们的“计算逻辑”；还是仅仅是巧合而已，这里面还存在我们尚未了解的规律？因此，我们必须做进一步的研究。

下面我们来看一看E4单元格里关于佣金数额的公式。在E4单元格中输入公式“=D4*B1”（B1单元格里存储的是提取佣金的比率），公式输入完成后，在E4单元格里可以看到佣金数额的计算结果（D4单元格中的数值），如图2-24所示。
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图2-24

把光标移动到E4单元格的右下角，直到光标变成黑色的十字形状，向下拖动鼠标直到E13单元格，Excel会自动把E4单元格的公式复制到E5:E13单元格中。

和前面讲的“销售金额”公式情况一样，Excel把E4单元格中公式所决定的“计算逻辑”复制到了E5:E13单元格中。

这个公式所确定的“计算逻辑”解释如下：以公式所在的单元格为参考点，将向左移动3个单元格，向上移动3个单元格所对应的那个单元格中的数值，乘以公式单元格左边第一个单元格中的数值的乘积，如图2-25所示。
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图2-25

现在的问题是：这个逻辑只对E4单元格适用，如果E5:E13单元格中的公式也使用这个逻辑的话，那就大错特错了！

看来Excel不能够猜出我们的心思。事实上，我们必须明确地告诉Excel：E4单元格中的公式在向下复制的时候，提取佣金的比例必须一直使用B1单元格中的数值！

为了告诉Excel在公式复制时的调整逻辑，我们必须把E4单元格中的公式修改成“=D4*$B$1”，然后把光标移动到E4单元格的右下角，直到光标变成黑色的十字形状，向下拖动鼠标直到E13单元格，如此这般，Excel会就可以把E4单元格中“公式所确定的计算逻辑”按照我们的期望正确地复制到E5:E13单元格中了。

为什么把E4单元格中的公式“=D4*B1”修改成“=D4*$B$1”就能在公式复制时正确地执行我们的“计算逻辑”呢？原来，修改后的公式“=D4*$B$1”中所引用的单元格地址$B$1中的行号（“B”）和列标（“1”）前的“$”符号的作用类似一颗钉子，把对B1单元格的引用位置“牢牢”地固定住，表示$B$1所引用的单元格地址在公式复制的时候不再进行自动调整，即：无论公式复制到哪里，永远引用B1单元格中的数值。

修改后的公式自动复制的效果如图2-26所示，E4单元格中的公式为：=D4*$B$1，当E4单元格中的公式复制到E13单元格中时，公式调整为=D13*$B$1，结果正确，如图2-26所示。

[image: alt]

图2-26

现在，我们介绍一下Excel中单元格地址的几种引用形式区别。

我们把类似$B$1形式的单元格地址引用，即在单元格地址的“行号”和“列标”前面都有一个$符号的引用，称做绝对引用。如果公式中含有这种形式的地址引用，那么无论公式复制到哪里，这种引用形式的单元格地址都不会自动调整，就像被钉子固定住了一样。

我们把类似B1形式的单元格地址引用，称做相对引用。如果公式中含有这种形式的单元格地址引用，那么公式中的该类型的地址引用会随着公式的复制而自动调整并和使用它的公式一直保持固定的“相对位置”，像影子一样跟随着引用了它的公式，无论公式被复制到了工作表的哪个位置。

有的时候，我们需要在公式复制时只有“行号”或者“列标”之一保持不变，这时，只需要在希望保持不变的单元格地址的“行号”或者“列标”之前加上一个$符号即可，即类似B$1，$B1形式的引用。我们把类似B$1，$B1形式的引用称做混合引用。如果公式中含有这种形式的单元格地址引用，那么该引用地址只会在行或列的“一个方向上追随”引用了它的公式，而在另一个方向上不随着引用了它的公式位置的变动而变动。

Excel公式中单元格地址的引用类型分为三种：

●　类似$B$1形式的引用称做绝对引用；

●　类似B1形式的引用称做相对引用；

●　类似$B1或者B$1形式的引用称做混合引用。

如果我们把公式比喻为“母亲”，把公式中引用的单元格地址称为“孩子”，那么：

（1）如果母亲公式中引用的单元格地址为绝对引用（类似$B$1形式的引用）时，那么，当公式母亲被复制到了其他单元格，孩子就像被绑住了双腿，一直停留在原来的为位置，动弹不得，不会跟随公式母亲一起移动，我们可以称之为“坚定不移”。

（2）如果母亲公式中引用的单元格地址为相对引用（类似B1形式的引用），那么，我们把母亲公式复制到其他单元格时，孩子会像母亲的影子一样，跟随母亲一起移动并一直和母亲保持固定的“相对位置”，可以说是“如影相随”。

（3）最后一种情况，如果母亲公式中引用的单元格地址为混合引用（类似$B1或者B$1形式的引用），那么，当公式母亲复制到其他单元格时，孩子只能在一个方向上（横向或列向）跟随母亲移动，而另一个方向上一直停留在原来的位置，相当于只在一个方向上没有了自由，而在另一个方向上保持自由！我们可以称之为“半身不随”。

有趣的是：那个限制孩子的自由，能够让孩子老老实实听话的符号竟然是$（美元符号）！真不知道Excel开发者当初是怎么想的！

我们在设计Excel表格或者模型时，在开始设计公式的时候就要根据公式将来复制的方向（横向复制、纵向复制还是两者都有），精确地调整好公式中的单元格地址的引用形式，这可以为我们后续的工作带来很大便利，并且能够避免一些可能出现的错误。






Excel小技巧：

公式中单元格地址引用形式的快速切换方法：把光标放置在单元格地址中间，连续按F4键，单元格地址会在相对引用、绝对引用、混合引用之间快速切换，例如：B1→$B$1→B$1→$B1→B1。



2.6　识别活动单元格

当用鼠标选中Excel中的一个单元格区域时，不知道你注意到没有，在选中的单元格区域中（通常在选中区域的左上角）有一个与众不同的单元格，也就是那个“反白”显示的单元格，这个单元格叫做“活动单元格（Active Cell）”，即如图2-27中所示的C4单元格。
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图2-27

活动单元格一定要在选中区域的左上角吗？答案是“不一定”。举例来说，如果我们以如下的方法选中一个单元格区域：在工作表中选中任意一个单元格，然后以该单元格为起点，向“左上方”扩展选中区域，那么活动单元格就会位于选中区域的右下角，如图2-28所示。
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图2-28

事实上，Excel活动单元格可以在选中区域中的任何位置，操作方法如下。

选中一个单元格区域，然后按Ctrl键，保持Ctrl键按下的同时，用鼠标点击选中区域中的任意单元格，此时Excel活动单元格就能够切换到选中区域中的任意单元格，如图2-29所示。
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图2-29

识别“选中区域中的活动单元格”的位置很重要！下面我们介绍一个与之相关的Excel技巧，帮助我们初步理解“识别活动单元格在选中区域中的位置”的重要性。

在工作表中，选中一个单元格区域，观察活动单元格所在位置，然后在公式栏中填写一个字符，保持光标在公式栏内，同时按Ctrl和Enter键，你会发现，活动单元格中的内容会瞬时填充到选中区域中的所有单元格！如果活动单元格中填写的是公式，那么所复制的公式当然会遵循单元格地址引用的变化规律。

为了更深入地理解“识别选中区域中的活动单元格”的重要性，下面再举一个例子。

Excel“条件格式”功能可以根据单元格中的内容动态地应用不同的格式，用以强调显示那些Excel中满足某种条件的单元格。

如图2-30所示，假设我们要逐月比较2010年和2011年两组数据，希望设置一个条件格式，如果某个月的2011年的数值“低于”2010年相同月份的数值则以橙色高亮显示，条件格式完成后的效果如图2-30所示。
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图2-30

下面我们用两种方式完成这个任务，两种方式的主要区别是：一开始时，选中区域中的活动单元格的位置不同，因而造成我们使用的条件格式的判断公式也不相同，具体完成任务的过程如下。

1.第一种方式

（1）选中C2单元格，保持鼠标按下状态，向下拖动鼠标，选中单元格区域C2:C13。注意，用这种方式选择的单元格区域时，活动单元格为C2单元格。

（2）选择“开始→样式→条件格式→新建规则”命令，调出“新建格式规则”对话框，在该对话框上部选择“使用公式确定要设置格式的单元格”选项。

（3）在“为符合此公式的值设置格式”下方的文本框中，输入我们的条件格式判断公式。此时需要特别注意：因为这时我们“选中区域中的活动单元格”在C2单元格中，所以在文本框中输入的公式应该是针对活动单元格C2编写的，而仅就这个活动单元格C2而言，对应的条件格式判断公式为“=C2<B2”，我们在“为符合此公式的值设置格式”下方的文本框中输入该公式，如图2-31所示。
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图2-31

（4）单击“新建格式规则”对话框中的“格式”按钮，在弹出“设置单元格式”对话框中，我们设置满足公式条件的单元格的背景为橙色，然后单击“确定”按钮回到“新建格式规则”对话框。最后单击“新建格式规则”对话框中下方的“确定”按钮，完成条件格式的设置。

在这里需要特别指出的是：在我们单击“确认”按钮时，Excel会把针对活动单元格的“条件格式判断逻辑”复制到选中区域中的所有单元格，并遵循我们前面讲到的公式的相对引用绝对引用原理，因此，我们必须在针对“活动单元格”设计公式时，根据公式的复制方向（横向、纵向或二者都有）提前设置好公式中所引用的单元格地址的引用形式。

2.第二种方式

在第二种方式中，由于我们是从数据区域的下方开始向上选取单元格区域，造成选中区域中的活动单元格的位置与第一种方式有所不同，因而我们编写的条件格式公式也与前面所讲的方式不一样。

（1）这一次，首先选中C13单元格，然后保持鼠标按下状态，向上移动光标，以这种方式选中单元格区域C2:C13，注意：用这种方式选择单元格区域时，活动单元格为C13单元格。

（2）选择“开始→样式→条件格式→新建规则”命令，调出“新建格式规则”对话框，在该对话框上半部分我们选择“使用公式确定要设置格式的单元格”选项。

（3）在“为符合此公式的值设置格式”处，输入我们的判断公式。此时需要特别注意的是：这一次选中区域中的活动单元格在C13中，在文本框中输入公式必须是针对该活动单元格编写的，因此，仅就这个活动单元格C13而言，对应的公式为“=C13<B13”，我们在“为符合此公式的值设置格式”下方的文本框中输入该公式，如图2-32所示。
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图2-32

（4）单击“新建格式规则”对话框中的“格式”按钮，在弹出的“设置单元格式”对话框中，我们设置满足条件的单元格背景颜色为橙色，然后单击“确定”按钮回到“新建格式规则”对话框，最后单击“新建格式规则”对话框中下方的“确定”按钮，完成条件格式的设置。

这里需要再次强调的是：在我们单击最后的“确认”按钮时，Excel在背后偷偷做了什么呢？原来，Excel会把针对活动单元格的条件格式判断逻辑复制到选中区域中的所有单元格，并遵循我们前面讲到的相对引用和绝对引用原理，因此我们必须根据公式的复制方向（横向、纵向或二者都有）提前设置好公式中所引用的单元格地址的引用形式（相对引用，绝对引用和混合引用）。

在第二种方式中，如果使用我们在第一种方式中设计的公式，则不会达到期望的条件格式效果，这正说明了“识别选中区域中的活动单元格”的重要性。读者有兴趣的话可以试一试。






第3章　Excel中的名称

你可能早就注意到，在Excel公式栏的左边有一个下拉框，这个下拉框里面通常显示的是选中的单元格的地址；不过，你也许不知道，这个下拉框有一个专门的名字叫“名称框”，它是用来给选中的单元格或者单元格区域定义名称的，而且相当有用！

3.1　给单个单元格命名

在默认情况下，名称框显示的是选中的单元格的地址（见图3-1）。事实上，单元格地址本身就是一个代表单元格在工作表中位置的一个名称，不过这个名称总是让人觉得冷冰冰的，不是那么友好。
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图3-1

其实我们还可以给选中的单元格再取一个好记的“别名”，具体操作如下。

选中任意一个单元格，在名称栏中给选中的单元格输入自定义的名字，然后按Enter键，现在你所选中的单元格就有了一个新的名字。

给单元格取一个新的名字可以让引用了该单元格的公式和函数变得更容易理解！

比如在单元格B2中输入数字：3.14159（见图3-2），用光标选中B2单元格，然后在名称栏中输入文字“圆周率”后按Enter键，现在B2这个单元格不仅仅叫做B2，我们又给它起了一个新的名称“圆周率”。如果在当前工作簿的任何公式里引用B2单元格，都可以用“圆周率”三个字来替代。仔细观察图3-2中所示的活动单元格中的公式，其中，公式中的“圆周率”三个字代表数值3.14159所在的单元格地址B2。
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图3-2

公式“=圆周率*D4^2”，这里的“圆周率”是单元格B2的名字，符号“^”是Excel中乘方的符号。

由此可见，在Excel中使用名称可以让单元格地址的引用变得直观和更有意义，让Excel中的公式变得更容易理解和维护。在复杂的Excel表格或模型设计中，可能会大量地使用Excel名称技术。在本书的后面，我们会见到很多这样的案例。

Excel除了可以给单个单元格命名以外，还可以给单元格区域、文本或数值命名，甚至可以给公式命名。

3.2　命名单元格区域

我们不仅可以给一个单元格命名，还可以给单元格“区域”命名。给单元格“区域”命名时，只需选中要命名的单元格区域，然后在名称栏中输入自定义的名称后按Enter键即可。例如，在图3-3中，选中A3:E3单元格区域，在名称栏中输入“表头”，按下Enter键以后，该表格的第一行就被命名为“表头”了。
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图3-3

当我们单击名称栏旁边的下拉箭头，该工作簿文件中的所有名称都会显示在弹出的下拉列表中（除了下面要讲到的命名公式的名称以外）。

定义名称能让我们快速地定位到Excel工作表中的特定位置。比如，如果想接着把图3-3所示表格的表头再修饰一下，那么我们可以用鼠标单击名称栏右侧的下拉按钮，在下拉列表中选择“表头”，Excel会立即选中“表头”所定义的数据区域，现在你可以对“表头”设置新的格式，如图3-4所示。
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图3-4

Excel除了可以给连续的单元格区域命名以外，还可以给“不连续”的单元格区域定义名称，具体操作为：按住Ctrl键，用鼠标选取不连续的单元格区域，在名称栏里输入定义的名称，然后按Enter键即可，如图3-5所示。
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图3-5

在工作中，如果我们需要快速定位到某个已经定义了名称的单元格或者单元格区域，除了可以在名称栏中选择名称外，还可以按下快捷键F5，调出“定位”对话框。在“定位”对话框中快速定位到名称所代表的区域（对应的菜单操作为：选择“开始→编辑→查找选择→定位”命令），如图3-6所示。
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图3-6

3.3　给文本或数值命名

在Excel中，我们不但可以给文本或数字所在的单元格取一个名称，还可以直接给文本或者数字命名。比如在前面的例子中，我们不必把3.14159存储在单元格中，而是在Excel中直接给这个数值取一个名称，让Excel记住它。

具体操作如下：选择“公式→定义的名称→定义名称”命令。

在弹出的“新建名称”对话框中，进行如图3-7所示的设置，然后单击“确定”按钮。
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图3-7

这里的“YZL”（圆周率汉语拼音首字母缩写）是我们给圆周率这个数值取的名称。设置完成后，就可以在需要使用3.14159的公式里用“YZL”代替。例如在工作表的A1单元格中输入=YZL*(5^2)就得到半径为5的圆形的面积78.53975。

3.4　给公式取一个名字

给公式也能取一个名字？是的！

在图3-8中，Excel工作表A列存有学生的成绩，我们在B列中设计一个公式判断该成绩是否及格（大于等于60分为及格）。在B2单元格中输入“=IF(B2>=60,"及格","不及格")”，然后向下自动填充。如果觉得这个公式太长，而且可能在当前工作表的其他地方重复使用，那么可以把该公式定义为一个简短的名称，具体方法如下。
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图3-8

选中C2单元格，我们要以该单元格为基准设计公式，选择“公式→定义的名称→定义名称”命令，在弹出的“新建名称”对话框中，输入如图3-8所示的内容，然后单击“确定”按钮。我们把该公式命名为“及格否”。

命名公式“=IF(B2>=60,"及格","不及格")”的含义是：以当前“活动单元格”C2为基准，判断该单元格左侧的单元格内的数值是否大于等于60，如果是，则公式结果为“及格”，否则为“不及格”。

这时我们需要强调的是：我们设计的公式必须针对活动单元格设计（在这个例子里为C2单元格）。

另外需要注意的是，命名公式只能用在定义它的工作表中，如果命名公式在其他工作表中使用，可能会引用不正确的数据。比如上面这个例子，我们在Sheet1中定义了命名公式“=IF(B2>=60,"及格","不及格")”，单击“确认”按钮后，Excel 2010会自动在公式中的B2前面加上“Sheet1”字样，变成“=IF(Sheet1!B2>=60,"及格","不及格")”。

定义好命名公式后，在任意单元格中输入“=及格否”，就会判断该公式所在单元格左边的单元格中的数值是否大于等于60，如果是，则公式结果为“及格”，否则为“不及格”，如图3-9所示。
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图3-9

通过给复杂的公式定义名称，可以简化公式的输入，而且在某些情况下，Excel的一些复杂功能只能借助命名公式实现，比如本书后面要讲到的动态图片链接的案例。

3.5　Excel自动命名功能

难道说给单元格区域命名时每一次都要选中单元格区域，然后在名称栏里输入名称吗？如果要命名的区域很多，而且具有规律性，那样做岂不很是麻烦？

其实Excel早就为我们考虑到这些问题了，如果你的表格设计得规范，完全可以让Excel自动为我们取名！

如图3-10所示，选中单元格区域B1:H4，然后选择“公式→定义名称→根据所选内容创建”命令。此时弹出“以选定区域创建名称”对话框。
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图3-10

在“以选定区域创建名称”对话框中，选择“首行”和“最左列”复选框，表示我们要以首行的每个单元格中的内容作为该单元格下方每列数据的名称，同时以最左列的每个单元格内容作为其右侧每行数据的名称。单击“确定”按钮完成命名，如图3-11所示。
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图3-11

完成自动命名后，单击工作表公式栏左边的名称栏时会发现，命名的名称已经在显示那里了，我们可以选择名称栏里的名称快速定位到该名称所代表的数据区域，如图3-12所示。
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图3-12

给工作表中的数据命名后，我们就可以用直观的名称取代枯燥难记的单元格地址，假设我们要在某个单元格中引用单元格D2中的数据（见图3-13），有以下几种引用方式。
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图3-13

（1）在单元格中输入“=D2”或“=$D$2”，这是我们熟悉的相对引用方式。

（2）在单元格中输入“=张三　二月”，注意“张三”和“二月”之间用空格相连（在Excel公式中，空格表示两个单元格区域的交集），这表示对“张三”和“二月”两个单元格区域重叠部分的单元格的引用，即D2单元格。

（3）在单元格中输入“=二月　张三”，这表示对“二月”和“张三”两个单元格区域重叠部分的单元格的引用，即D2单元格，其实这种引用方式和前一种引用方式相同。

通过比较，显然第（2）种和第（3）种引用方式更直观，更易于理解，它表示“张三在二月份的销售额”或者“二月份张三的销售额”。

单元格名称的本质是对单元格区域的引用，因此它可以用在与单元格引用有关的所有方面，如图3-14所示。
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图3-14

（1）我们需要计算六月份的总销售额，可以这样做：在单元格B7中输入“=SUM(六月)”。

（2）我们需要计算张三的总销售额，可以这样做：在单元格B9中输入“=SUM(张三)”。

（3）我们需要计算全部销售额，可以这样做：在单元格B11中输入“=SUM(销售额)”。

Excel真的很聪明，当我们以前述方法对Excel单元格区域自动命名时，Excel会以所选区域左上角的单元格中的内容（“销售额”）命名所选区域右下方的矩形单元格区域(C2:H4)，而这正是我们所需要的！




微言微语



●　刚刚进公司的学生可能大部分的工作内容就是打杂，借以熟悉业务环境，如能高效地使用Office软件的确有助于给大家留一个好印象，帮你顺利度过实习期。








第4章　让Excel变聪明

学习Excel的目标不是掌握所有的Excel函数，而是在掌握了一些最基本的最常用的函数之后，应该进一步学习那些能让Excel变得更聪明、更智能的逻辑函数，如IF，OR，AND，NOT，IFERROR函数和那些能够减少我们大量手工操作的查找引用函数，如VLOOKUP，INDEX，MATCH，CHOOSE，INDIRECT函数等。在此基础上，结合自己的专业知识，我们就可以借用Excel建立自己的管理模型和效率改善工具。

下面有选择地介绍几个对于Excel建模重要且常用的函数，使读者通过简单的案例了解其应用方法和使用场合。在理解和掌握了这些函数后，相信我们的Excel应用水平一定会跨上一个新的高度。

4.1　IFERROR函数

从Excel 2007开始，Excel新增加几个非常有用的函数，如新增的COUNTIFS()，SUMIFS，AVERAGEIFS函数让我们的多条件汇总变得更加容易。而新增的IFERROR函数能让我们的公式变得更简洁。

在这里我们重点介绍一下从Excel 2007开始新增的函数：IFERROR。

在实践中，我们可能经常遇到这样的情况：因为各种原因，某个公式的运算结果显示错误信息，如图4-1所示，关于人均营业额的计算，由于单元格C3中的营业额数据缺失，造成D3单元格中公式返回“#VALUE”错误信息，这个错误信息既不友好，又不美观。
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图4-1

在Excel 2003中，为了抑制错误信息，我们通常借助IF和ISERROR函数来完成这个任务，例如公式“=IF(ISERROR(C2/B2),"",C2/B2)”，该公式的含义是：当C2/B2计算出现错误时，函数返回空字符串，如果没有错误返则回正常的计算结果，如图4-2所示。在这个公式中，计算逻辑“C2/B2”在公式中出现了两次，这很啰嗦，特别是当计算逻辑比较复杂时，公式会相当长。
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图4-2

从Excel 2007开始，Excel提供了一个新的函数IFERROR，该函数有两个参数，第一个参数是我们的计算公式；第二个参数是当我们的计算公式出错时，用以替代出错信息的自定义内容。

有了IFERROR函数，前面的公式可以简化为“=IFERROR(C2/B2,"")”，它的含义是，如果公式计算出现错误，则返回空字符。这样，我们的计算逻辑在整个公式中只出现了一次，为将来的公式维护带来了很大的方便，如图4-3所示。
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图4-3

4.2　VLOOKUP函数

有一个笑话：对于经常和Excel数据打交道的人员，只要你学会了VLOOKUP函数，哪怕你只是幼儿园毕业，也能在这个部门潜伏半年而不会被发现。

这个笑话虽然夸张，但似乎也有道理，这足以见得VLOOKUP函数之重要！

VLOOKUP函数通俗地说就是查字典函数，使用方法为“＝VLOOKUP（要查的词，作为字典的表格的位置，要查找内容所在的列，精确查找还是近似查找）”。

在1.4节的“函数的误用”中已经初步介绍了VLOOKUP函数通常的用法，即VLOOKUP函数最后一个参数为0（精确查找）的用法，下面我们再来介绍一下VLOOKUP函数另外一种用法，即VLOOKUP函数最后一个参数为1（近似查找时）的用法。

当VLOOKUP函数第四个参数为1时，可以用来处理按时间分段（Time-Phased）的数据，这样讲比较抽象，下面结合具体案例来讲解这个函数。

假设我们在市场部工作，现在有一个产品A的价格预测表，我们的任务是用Excel建一个模型，给定任意一个日期，立即得出该日期“适用的”产品价格，如图4-4所示。
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图4-4

在这里，A1:A18是产品价格预测表，预测价格在每月的第1日进行一次调整，产品价格可能上升也可能下降。为了方便理解公式，我们使用了Excel定义名称功能把E1单元格定义名称为“任意日期”，产品价格预测表A1:B18定义名称为“预计价格”，并且“预计价格”表按照“产品A价格生效日期”中的日期升序排列。




注意：“预计价格”表（A1:B18）按照VLOOKUP函数要查找的参数（“产品A价格生效日期”）升序排列，这是使用VLOOKUP函数进行近似查找之前的必需操作！

在E2单元格中输入公式“=VLOOKUP(任意日期,预计价格,2,1)”，即可完成该任务！从计算结果中可以看到，2012年5月15日适用的价格为“36”。现在人工检查一下该计算结果是否正确：由于每个月月初调整价格，因此2012年5月15日的产品A的适用价格应该是“预计价格”表中的2012年5月1日的价格，而其对应的结果的确是36，说明公式运算结果正确。

下面总结一下VLOOKUP函数

VLOOKUP函数最后一个参数（第四个参数）为1或省略时（省略时默认为1），返回近似匹配值，即如果找不到要查找的内容（VLOOKUP函数的第一个参数）的精确匹配，则返回小于所查找的内容的最大数值所对应的信息，需要特别注意的是：VLOOKUP函数的第二个参数所对应的表格必须按照要查找的内容所对应的列升序排列，否则可能会返回不正确的结果。

如果觉得上面的解释太难懂，干脆就记住前面的例子，知道VLOOKUP函数的近似查找功能可以在类似前面这样的场合中派上用场就可以了！

用VLOOKUP函数的近似查找功能有时可以代替多重IF()函数嵌套，让多重判断的公式变得容易制作和管理。例如在图4-5所示的工作表中，根据考试成绩给学生评级，如果使用多重IF函数嵌套将是一个很长的公式，并且难以维护，使用了VLOOKUP函数的近似查找功能后，只需一个“级别列表”加一个简短的公式就完成任务了，而且公式修改和维护相当方便！




注意：在这里我们给单元格区域F1:G6定义名称为“级别列表”。C2中的公式为“=VLOOKUP(B2,级别列表,2,1)”。然后把公式向下复制到C3:C12单元格区域，如图4-5所示。
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图4-5

4.3　INDEX和MATCH函数

如果想知道在一个单元格区域中，某行某列交叉点所在的单元格中是什么内容，可以用INDEX函数取出这个单元格中的内容。INDEX函数的语法是：

=INDEX(单元格区域的引用地址，第几行，第几列)

例如，在图4-6中，有一个单元格区域“B3:C4”，如果想得到该区域第1行第1列的数字，可以使用公式=INDEX(B3:C4,1,1)，因为我们前面已经学习了单元格区域的命名方法，在这里给单元格区域“B3:C4”取一个好记的名称为“转换时间”（之所以取这个名称，是因为我们后面还要使用它），这样我们的公式就可以写成“=INDEX(转换时间,1,1)”；同理，如果想得到该区域第2行第1列单元格中的数字，可以使用公式“=INDEX(转换时间,2,1)”，如图4-6所示。
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图4-6

MATCH函数：如果在Excel中有一行或一列数值，那么给定一个数值，就可以使用MATCH函数得到该数值在这行或这列中的位置。如图4-7所示，如果把单元格区域“B2:F2”命名为“To列表”，那么，“红漆”在“To列表”中的位置就可以用公式“=MATCH("红漆",To列表,0)”得到，其中，MTACH函数的最后一个参数为0，表示精确查找，这个函数和VLOOKUP函数有些类似。
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图4-7

INDEX函数和MATCH函数单独看起来很简单，但却很难想象出它们在实际工作中有什么特别的价值。确实是这样，这两个函数在单独使用时确实价值不大，但是如果把这两个函数结合起来，就会发挥出巨大的威力！

假设我们是某涂料制造工厂的管理人员，为了简化问题假设该涂料厂只有一台设备，该机器生产两种不同颜色的油漆（白色和黑色），工作经验告诉我们：

如果这台机器上一个班次生产的是白漆，下一个班次生产的也是白漆，因为两个班次生产的油漆颜色相同，在不同产品转换时，清理机器只需花1分钟的时间；如果这台机器上一个班次生产的是黑漆，而下一个班次生产的是白漆，需要彻底清理机器，因此清理该机器要花10分钟的时间；其他两种情况的清理时间请参见图4-8中单元格区域B2:E5所示的产品转换清理时间的列表。
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图4-8

现在我们要解决的问题是，给定任意一种产品转换组合，立即得出转换所需的时间。这个问题可以用INDEX函数结合MATCH函数来解决。

解决这个问题的过程其实就是建立一个简单的Excel生产管理模型的过程。模型所需的转换清理时间参数在B2:E5单元格区域，为了使模型易于理解和维护，我们给参数表的不同部分分别命名了易于理解和记忆的名称。所有名称和它们所代表的单元格区域列表放在G2:H6单元格区域。解决这个问题的公式在D10单元格中。

D10单元格中的公式为：

=INDEX(转换时间,MATCH(From,From列表,0),MATCH(To,To列表,0))

为了便于分析，我们把公式写成如下格式：
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如果名称为From的单元格（C8）中的内容为“白漆”时，公式“MATCH(From,From列表,0)”的计算结果为1，表示“白漆”位于“From列表”的第一个位置，名称“From列表”代表的单元格区域为C4:C5。

名称为To的单元格（E8）中的内容为“黑漆”时，公式“MATCH(To,To列表,0)”的计算结果为2，表示“黑漆”位于“To列表”的第二个位置，名称“To列表”代表的单元格区域为D3:E3。

原始公式“=INDEX(转换时间,MATCH(From,From列表,0),MATCH(To,To列表,0))”计算到这里简化为“=INDEX(转换时间,1,2)”，表示我们要在矩形单元格区域“转换时间”里取第1行第2列的数值，计算结果为2，名称“转换时间”代表的单元格区域为D4:E5。

完成这个模型的制作后，我们就可以给定名称为“From”和“To”所代表的产品，立即得到相应的产品转换时间。

如果想详细地了解D10单元格公式“=INDEX(转换时间,MATCH(From,From列表,0), MATCH(To,To列表,0))”的计算过程，还可以把鼠标放置于D10单元格，然后选择“公式→公式审核→公式求值”命令，使用Excel的“公式求值”工具一步一步地查看整个公式的计算过程。

到这里，我们已经具备了建立Excel管理模型的初步知识，好了，继续我们的Excel神奇之旅吧。

4.4　CHOOSE函数

先看一个公式（Excel 2007版本以上适用）：=CHOOSE(RANDBETWEEN(1,6),"做饭","洗衣","擦地","学习","锻炼","休息")。

当你要为做哪件事情犹豫不定时，可以打开Excel，在工作表中输入类似这样的一个公式让它帮你做一个决定。

下面解释一下这个公式的含义。RANDBETWEEN函数用来得到介于指定的两个数值之间的一个随机整数。而CHOOSE()函数用于得到一系列数值中的某一个值，这个值由CHOOSE()函数的第一个参数指定，比如公式“=CHOOSE(2,"A","B","C")”得到的结果是数值序列("A","B","C")中的第2个值，即字母“B”。

因此，公式：=CHOOSE(RANDBETWEEN(1,6),"做饭","洗衣","擦地","学习","锻炼","休息")的意思是从6个值组成的序列（"做饭","洗衣","擦地","学习","锻炼","休息"）中随机地取出一个数值，其效果相当于投骰子，我们可以把这个公式输入到Excel中，连续按快捷键F9（Excel重新计算的快捷键）查看效果。

在图4-9中，D9单元格中的公式为：
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图4-9
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可以得到在B9单元格中指定的三个组之一的总成绩，可见，CHOOSE函数的应用非常灵活。

4.5　OFFSET函数

OFFSET函数可谓是Excel函数中的“机灵鬼”，它能够让Excel模型非常灵活。OFFSET函数的语法是：

=OFFSET(参照点,返回区域相对于参照点偏移的行数,返回区域相对于参照点偏移的列数,返回区域行高数,返回区域列宽数)

为了便于更清晰地理解该函数，我们把上面的函数语法写成如下形式：

=OFFSET

(

参照点,

返回区域相对于参照点偏移的行数,

返回区域相对于参照点偏移的列数,

返回区域行高数,

返回区域列宽数

)

在这里，函数的“返回区域”意思是指“函数计算的结果是一个单元格区域”；“偏移”是“移动”的意思。

如图4-10所示，公式“=OFFSET($E$2,3,5,6,8)”的含义是：以单元格$E$2为参照点，向下移动3行，向右移动5列，得到一个新的单元格位置，然后以新的单元格作为起点，最后得到这样一个新的区域：新的区域的行高为6行，列宽为8列，即图中带阴影的区域。

由于OFFSET函数返回的结果为单元格区域，因此可以把这个单元格区域作为参数进行相关操作，例如把该函数的计算结果作为各种汇总函数的参数。在图4-10中，B8单元格中的公式为“=SUM(OFFSET($E$2,3,5,6,8))”，计算结果为48。
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图4-10

如果OFFSET函数省略最后两个参数，即省略“返回区域行高数”和“返回区域列宽数”，则这两个参数默认值为1，函数运算结果只返回一个单元格。

正是由于OFFSET函数的超级灵活性，它在稍微复杂一点的Excel模型和Excel动态图表中经常用到。

4.6　INDIRECT函数

INDIRECT函数是一个非常有趣的函数，INDIRECT的意思是“间接的”，到底是怎么一个间接法，下面还是举例说明。

如图4-11中A1∶D4单元格中所示的数据，现在要从该数据区域中指定的单元格提取数据，为了增加提取数据的灵活性，我们设想自己能够分别指定目标单元格地址的“列标”和“行号”，例如，要提取B3单元格中的数据：
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图4-11

（1）我们把目标单元格地址的“列标”放在H1单元格(B)；

（2）我们把目标单元格地址的“行号”放在H2单元格(3)。

H3单元格中的公式为：=INDIRECT(H1&H2)，该函数的含义是：将H1单元格中的内容所代表的列标（字母“B”）与H2单元格中的内容所代表的行号（数字“3”）连接起来。




注意：这时连接起来形成的“B3”仅仅是一个字符串而已，并不是真正的单元格地址引用，INDIRECT()函数作用就是把这个“看起来像单元格地址”的字符串转化成真正的单元格地址引用，从而取出对应的单元格B3中的数值。

通过这个例子我们可以了解到：INDIRECT函数的作用就是把“字符串形式的”单元格地址引用转化为真正的单元格地址引用！

再来观察H4单元格中的公式：=INDIRECT("B"&"3")，其运算结果和前一个公式一样，只是我们把目标单元格地址的“列标”和“行号”直接写在了INDIRECT函数里，不如前一个公式灵活。

这里介绍INDIRECT函数可不是用来玩数字游戏的，前面的例子是让我们理解INDIRECT函数的含义和用法，下面介绍一个非常有用的功能：利用INDIRECT函数制作联动下拉列表。

联动下拉列表又称“级联下拉列表”，就是一个下拉列表的选项与另外一个下拉列表的选项动态关联。如图4-12所示，当在“省份”一列选中某个省份名称时，其右侧的“城市”单元格中只显示对应省份的城市列表。
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图4-12

联动下拉列表的制作过程如下。

首先给下拉列表选项所引用的单元格区域定义名称。先选中数据所在的区域，然后选择“公式→定义的名称→根据所选内容创建”命令，此时弹出“以选定区域创建名称”对话框。在该对话框中选择“首行”复选框。这表示，我们将使用每列数据的第一行的单元格中的内容作为该列数据的名称。单击“确定”按钮关闭对话框，如图4-13所示。
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图4-13

自动创建名称完成后，单击名称栏，可以看到：取好的名称已经在那里了，如果选择“山东”，会发现工作表中所有属于山东省的城市被选中了，如图4-14所示。
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图4-14

下面，我们利用数据有效性制作级联下拉列表。

如图4-15所示，在单元格区域E1:F10中制作一个表格，这里希望利用Excel数据有效性技术，在E 列选择省份时，对应的F列单元格中显示该省份的城市列表。
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图4-15

下面先利用数据有效性制作“省份”这一列的下拉列表。

选择“数据→数据工具→数据有效性”命令，打开“数据有效性”对话框，选择“设置”标签，在“有效性条件”中的“允许”下拉框中选择“序列”选项。在“来源”列表中用单元格区域选取按钮选择单元格区域引用地址“=$A$1:$B$1”，表示我们要用工作表中A1:B1单元格中的内容作为数据有效性序列表的下拉选项（即这里的“河北”和“山东”）。最后单击“确定”按钮，如图4-15所示。

这时，我们看到数据有效性下拉列表设置成功，如图4-16所示。
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图4-16

下面的问题是：如何设置数据有效性，让F列中的每一个单元格中的下拉选项根据E列单元格中的内容动态地调整呢？比如，当E2单元格中为“河北”时，F2单元格中只能选择属于河北省的城市。

由于我们已经在Excel中对每个城市列表定义了以其所在省份定义的名称，因此可以利用已经定义的省份名称来代表对应的城市列表。

选中单元格区域F2:F10（见图4-17），然后选择“数据→数据工具→数据有效性”命令，打开“数据有效性”对话框。在该对话框中的“允许”下拉框中选择“序列”选项。在“来源”列表框，我们针对“选中区域中的活动单元格（F2）”输入公式“=INDIRECT(E2)”。
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图4-17

我们已经知道：INDIRECT函数的作用就是把字符串形式的单元格地址引用转化为真正的单元格地址引用，并且Excel中名称技术的本质也是一种单元格地址引用。

因此，这里的公式=INDIRECT(E2)的作用是：当前活动单元格（F2）中的数据有效性序列是由其左侧的单元格中的内容所决定的，如果当前活动单元格左侧的单元格（E2）中的内容是“河北”时，那么当前单元格中的数据有效性序列应该是=INDIRECT("河北")，在这里，“河北”作为INDIRECT函数的参数只是一个普通的字符串，但是经过INDIRECT函数加工后，INDIRECT函数把“河北”这个普通字符串变成了一个真正的单元格地址引用，也就是把“河北”这个字符串变成了真正的Excel中的名称。

制作级联下拉列表的最终效果如图4-18所示，当我们在单元格E3中选择“山东”时，其右侧的F3单元格中只有属于山东省的城市显示在下拉列表中。
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图4-18

4.7　SUMPRODUCT函数

SUMPRODUCT函数可谓是Excel中的“超级函数”。顾名思义，SUMPRODUCT函数的含义就是先“PRODUCT”（相乘）再“SUM”（求和），这看起来似乎并不复杂，不过用起来可没有这那简单。

在图4-19中，B9单元格中的公式为“=SUMPRODUCT(A2:A8,B2:B8)”，表示把两个单元格区域A2:A8和B2:B8中行对应的单元格的数值相乘，然后再把所有得到的乘积累加。
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图4-19

SUMPRODUCT函数可以接受一组或多组参数，如果是多组参数，要求每组参数有相同的行和列。

如此看来SUMPRODUCT函数的功能也没有什么大不了的！如果SUMPRODUCT函数只能做这些，确实也没什么，不过现在要告诉大家，SUMPRODUCT函数可以做多条件汇总计算，这是很厉害的一个功能！

先由简单的例子说起，在如图4-20所示的工作表中，如果我们只想计算“工程部”的员工工资总额，公式可以写成：=SUMPRODUCT(("B2:B13"="工程部")*(D12:D13))。
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图4-20

公式“=SUMPRODUCT(("B2:B13"="工程部")*(D12:D13))”的含义介绍如下。

公式中的（"B2:B13"="工程部"）用于判断哪些部门属于“工程部”，如果某个单元格内容等于“工程部”，则对应的计算结果为“TRUE”，否则为“FALSE”，因此，公式中的（"B2:B13"="工程部"）计算结果为一列由TRUE和FALSE组成的数值（计算结果竖向排列，与原始数据排列方向保持一致）。

TRUE和FALSE是Excel中的一种特殊类型的数据，如果公式中的判断条件成立，运算结果为TRUE，否则为FALSE；TRUE和FALSE还有一个特性，如果用TRUE和FALSE参与数学运算，那么TRUE和FALSE分别可以当做1和0使用（TRUE代表1，FALSE代表0）。

SUMPRODUCT公式前半部分（"B2:B13"="工程部"）运算得到的一列由TRUE和FALSE组成的数值与后半部分（D12:D13）的数值相乘时，由TRUE和FALSE组成的数值分别当做1和0与（D12:D13）中对应的数值相乘，其运算结果是：属于“工程部”员工对应的月薪保留了下来，而其他部门对应的员工的月薪变成了0，最后SUMPRODUCT()函数对(“B2:B13”=“工程部”)*(D12:D13)的计算结果做了一下汇总，得到我们最终期望的结果。

Excel中有一个非常有用的工具叫做“公式求值”，它可以帮助我们进一步理解SUMPRODUCT函数。首先选中要分析的公式所在的单元格，然后选择“公式→公式审核→公式求值”命令，此时弹出“公式求值”对话框，如图4-21所示。“公式求值”工具可以对复杂公式执行分步计算，这样，我们可以通过观察公式的计算过程来分析公式的逻辑，如图4-21所示。
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图4-21

单击“公式求值”对话框下部的“求值”按钮，公式的（"B2:B13"="工程部”）下部出现了一条下画线，表示开始要对整个公式的这一部分进行求值，如图4-22所示。
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图4-22

继续单击“求值”按钮，公式（"B2:B13"="工程部"）部分的计算结果如图4-23所示，TRUE和FALSE之间用分号隔开，表示这是一列数据（如果是一行数据，会用逗号分隔）。
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图4-23

继续单击“求值”按钮，直至出现如图4-24所示的内容，现在马上就要进行SUMPRODUCT函数的对应元素相乘（PRODUCT）的操作了。
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图4-24

前面讲过，TRUE和FALSE参与数学运算时，TRUE作为1，FALSE作为0，因此图4-24的求值结果如图4-25所示。
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图4-25

最后一步，对应元素相乘的结果进行汇总（SUM），完成整个公式的计算，如图4-26所示。
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图4-26

了解SUMPRODUCT函数条件汇总原理后，下面用SUMPRODUCT函数处理更复杂一点的汇总计算，如图4-27所示。
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图4-27

现在要计算“工程部”青年员工（小于40岁的员工）的工资总额。这相当于在前面那个公式的基础上又增加了一个条件（C2:C13<40），基本计算逻辑和前面的公式相同，读者可以用“公式求解”工具分步分析一下。




微言微语



●　企业周期性的裁员已经成了惯例，要想在职场中立于不败之地，必须要有一技之长。Excel作为除了专业技能之外的另一个重要的技能，能够熟练地使用Excel改善效率，为企业创造价值的员工一定会脱颖而出。很难想象一个20分钟就能完成的报告，却需要两个小时完成而且错误百出的员工能够得到重视。

●　简单地说，Microsoft Office无代码开发技术是充分利用Microsoft Office（Excel，Access等）软件的内置功能，在不写代码的情况下，设计出高效实用的工作效率改善工具的一种技术。由于不需要编写程序代码，该技术消除了大多数人对编写程序的恐惧感，更容易为人所接受，让普通Office用户也能获得设计程序的成就感。








第5章　Excel的高级功能

作为经常使用Excel的用户，一定使用过Excel中的数据有效性、条件格式和自动筛选等功能。然而，这些看似普通的Excel功能里面还隐藏着一般用户所不太熟悉的“高级”特性，即可以结合Excel公式和函数让这些功能进一步“发扬光大”。在本章中将详细解读“使用了公式和函数”的“高级数据有效性”、“高级条件格式”和“高级筛选”的设置方法，通过轻松地讲解，不但让读者知其然，而且知其所以然，帮读者轻松达到Excel“高手”的境界！

5.1　高级数据有效性

“高级数据有效性”里的“高级”二字是指“：应用了函数和公式作为数据有效性判断条件”的Excel数据有效性设置。

正是因为Excel允许我们自己编写公式决定数据有效性的条件，才让Excel数据有效性功能变得如此强大，使Excel能够执行我们用公式表达的复杂的有效性验证逻辑。

Excel数据有效性是Excel中的一种数据防错机制，一个严谨的Excel表格和模型要有防错机制，防止用户不经意的数据输入错误。

假设我们在公司的行政后勤部门负责管理员工新年礼品领用事宜，如果规定每位员工最多只能领取一次新年礼品（可以放弃领取），并将领用记录登记在Excel表格中，如何利用Excel的数据有效性功能避免在“员工新年礼品领用登记表”中输入重复的数据呢？

如图5-1所示，在工作表B列中输入员工工号，要避免输入重复的数据，其实就是要求在B列中只能有唯一的工号存在。可以利用Excel数据有效性“使用公式作为判断条件”的Excel数据有效性来完成这个任务。

[image: alt]

图5-1

首先，选择要设置数据有效性的单元格区域B3:B14，此时要注意，我们的选中区域中的活动单元格是“B3”单元格（反白显示的单元格）。

选择“数据→数据有效性”命令，在弹出的“数据有效性”对话框中，选择“设置”标签，在有效性条件的“允许”下拉框中选择“自定义”。

在对话框下部的“公式”文本框中针对当前的活动单元格编写数据有效性验证公式：“=COUNTIF($B$3:$B$14,B3)=1”，表示只有满足这个公式所确定的条件的数据才允许输入到“当前活动的”单元格（B3）中去。

下面来看一看为什么要输入这个公式，这是理解高级数据有效性设置的关键。

因为选中区域中的“活动单元格”在B3单元格，所以要针对该活动单元格编写公式。更重要的是，我们必须了解Excel背后发生的事情：当设置完成数据有效性判断公式，单击“确定”按钮时，Excel会把我们刚刚编写的、针对活动单元格的数据有效性判断逻辑复制到所选区域中的所有单元格，公式复制过程遵循相对引用和绝对引用的调整规则。这就是我们要针对“选中区域中的活动单元格”编写公式，并且必须在编写公式时根据公式的复制方向设置好公式中的单元格地址的引用形式的原因。

公式“=COUNTIF($B$3:$B$14,B3)=1”的含义是，针对选中区域$B$3:$B$14中的数值要计算一下，在$B$3:$B$14单元格区域中等于当前活动单元格B3中数值的单元格有几个，如果只有一个，我们就认为满足数据有效性判断条件；其他情况则认为不满足。

在这个公式中，我们对“当前单元格”的地址引用采用的是相对地址，当单击数据有效性对话框中的“确定”按钮时，该公式所确定的判断逻辑被复制到所选区域的其他单元格，公式将会按照相对引用和绝对引用的原理自动调整。也就是：

当公式所确定的逻辑复制到B4单元格时，数据有效性的判断逻辑自动调整为“=COUNTIF($B$3:$B$14,B4)=1”；

当公式所确定的逻辑复制到B5单元格时，数据有效性的判断逻辑自动调整为“=COUNTIF($B$3:$B$14,B5)=1”；

以此类推……

COUNTIF()是Excel中的条件汇总函数之一，如果你还不太熟悉这个函数，可以在Excel帮助中找到更详细的说明。

设置好数据有效性的判断公式后，为了让我们设计的表格的用户体验更加友好，我们还可以继续在“数据有效性”对话框做一些必要的设置。例如，当用户不小心输入了重复的数据后，希望Excel弹出一个提示框，告诉用户发生了什么错误。具体设置见图5-2。
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图5-2

Excel数据有效性的所有设置完成后，接下来就是“见证奇迹的时刻”了，当我们在B列中故意输入一个重复的工号，光标离开当前单元格时，我们会立即看到弹出一个如图5-3所示的对话框，提示我们输入了重复的数据！
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图5-3

5.2　高级条件格式

如何在Excel中动态标记已经过期的项目？如何自动高亮显示需要提起注意的数据？而且能够随着数据的改变而自动更新？Excel条件格式功能能够帮助我们解决这些问题。

“高级条件格式”里的“高级”二字是指“应用了函数和公式作为判断条件”的Excel条件格式。从Excel 2007开始，Excel内置的条件格式功能得到了大大加强，界面也做得非常漂亮，如果能够合理使用，一定能为我们的报告和模型增色不少。Excel“内置的”条件格式功能使用起来比较简单，为了节省篇幅，在这里不再介绍，下面重点介绍“应用了函数和公式作为判断条件”的高级Excel条件格式设置。

举一个例子，假设我们负责公司合同的管理，每个合同的有效期限是自合同签署之日起两年，那么如何利用Excel数据有效性功能自动标识出哪些合同已经到期呢？并且，我们还希望每天打开合同管理的Excel文件时能够根据当天的日期自动更新！

要完成这个任务，必须把合同的签署日期和当前日期进行比较，如果合同的签署日期距今天已经相隔两年，则用不同的颜色标记出该单元格，以提起注意。这里要用到一个Excel中隐藏的函数DATEDIF()。

DATEDIF()函数用来计算两个日期之间相差的天数、月数或者年数。其中计算两个日期相差的年数的用法是“=DATEDIF(时间1,时间2,"Y")”，在这个例子中我们将使用DATEDIF()函数作为条件格式的判断条件。

首先选中要设置条件格式的单元格区域“B2:B10”，注意，我们是由B2单元格开始选择的整个B2:B10单元格区域，选中区域中的活动单元格位于B2单元格。这里将针对B2单元格编写条件格式判断公式，并且根据公式的复制区域提前设置相对引用和绝对引用。

选择“开始→样式→条件格式→新建规则”命令，弹出“新建格式规则”对话框。

在“新建格式规则”对话框中，选择最后一个选项“使用公式确定要设置格式的单元格”，如图5-4所示。
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图5-4

此时对话框的下部出现可以输入公式的文本框。在“为符合此公式的值设置格式”下方的文本框中针对活动单元格设计并输入公式“=DATEDIF(B2,TODAY(),"Y")>=2”，该公式的含义是，针对当前活动单元格B2，如果TODAY()函数计算出的当前日期与活动单元格B2中的日期之差大于等于两年，则满足Excel条件格式设定的条件，因而对该单元格应用自定义的单元格格式。

那么满足了条件格式判断条件的单元格我们要设成什么样的格式呢？下面继续完成条件格式的设置。单击“新建格式规则”对话框右下角的“格式”按钮，此时弹出“设置单元格格式”对话框，如图5-5所示。

[image: alt]

图5-5

在“设置单元格格式”对话框中，我们将满足条件格式判断条件的单元格的背景设置为红色，然后单击“确定”按钮关闭该对话框，回到“新建格式规则”对话框

单击“新建格式规则”对话框下部的“确定”按钮关闭该对话框，完成条件格式的设置，如图5-6所示。
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图5-6

此时我们看到，合同签署日期距今天（1212年1月17日）两年以上的日期已经标为红色。

为了更透彻地理解“采用公式作为判断条件”的高级条件格式的工作原理，达到举一反三的目的，下面再深入地讲解一下这个例子。

上面的条件格式的设置结果是：对于满足条件的那些行，对应的行中只有一个单元格变成红色，如果要求整行都变成红色，下面该怎么设置条件格式公式呢？

这一次因为要求将满足条件的合同所在的整行变成红色，因此，必须对整个数据区域的每一个单元格进行判断：如果该单元格与过期的合同位于同一行上，则把该单元格背景设置为红色。

换一种说法就是对整个数据区域中的每一个单元格都要判断：单元格所对应的行与B列的交叉的那个单元格中的日期是否距今天已大于等于两年，如果大于等于两年则标注为红色。

这一次，我们需要选中A2:B10单元格区域，现在选中区域中的活动单元格为A2，因此条件格式判断公式的必须针对A2单元格编写。

选择“开始→样式→条件格式→新建规则”命令，弹出“新建格式规则”对话框。

在弹出的“新建格式规则”对话框中选择“使用公式确定要设置格式的单元格”选项，在下方的文本框中针对选中区域中的“活动单元格”输入公式“=DATEDIF($B2,TODAY(),"Y")>=2”，然后单击“格式”按钮，对满足条件的单元格设置相应的格式，如图5-7所示。
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图5-7

在这里，公式“=DATEDIF($B2,TODAY(),"Y")>=2”含义是：针对选中区域中的活动单元格A2，查看与该单元格相同的行中的B列单元格（$B2）中的日期与当前日期相差是否大于等于两年，如果是，则应用条件格式。




注意：在这个判断公式里$B2的列标是绝对引用形式，行号是相对引用形式；这表示无论这个条件格式的判断逻辑被应用到了选中区域中的哪一个单元格，都要依据该单元格所对应行的B列单元格中的数值进行判断，如果符合条件，则对公式所应用的单元格使用条件格式。在这个条件格式的判断公式中，因为行号是相对引用，随着公式复制到不同行而相应地调整，列标是绝对引用，不随着公式的复制而变动。

在设置好条件格式背景颜色为红色后，单击“新建格式规则”对话框下部的“确定”按钮，此时Excel会把针对选中区域中活动单元格的判断逻辑按照公式相对引用和绝对引用原理复制到选中区域中的所有单元格，从而得到我们期望的结果。

假设函数TODAY得到的日期是2012年1月17日，条件格式设置完成后的效果如图5-8所示。
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图5-8

这里之所以不断强调“选中区域中的活动单元格”，是因为如果选中区域中的活动单元格在不同的位置时，我们所编写的条件格式判断公式也大不相同。

如果我们在选中单元格区域的时候，是由数据区域的右下角向左上角选中整个区域，那么活动单元格会保持在选中区域的右下角，此时又如何设置条件格式的判断公式呢？

假设我们同样要求满足条件的“整行”数据变成红色，不过这次我们在工作表中从右下角开始向左上角选中区域A2:B10，此活动单元格为选中区域的右下角B10单元格。

由于选中区域中的活动单元格为B10，因此我们的条件格式判断公式必须针对B10单元格编写。

选择“开始→样式→条件格式→新建规则”命令，弹出“新建格式规则”对话框。

在弹出的“新建格式规则”对话框中，选择“使用公式确定要设置格式的单元格”选项，在下方的文本框中针对选中区域中的活动单元格（B10）编写公式：“=DATEDIF($B10,TODAY(),“Y”)>=2”。然后单击“格式”按钮对满足条件的单元格设置相应的格式，如图5-9所示。
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图5-9

“=DATEDIF($B10,TODAY(),"Y")>=2”的含义是：针对选中区域中的活动单元格B10，查看与该单元格相同的行中B列所在的单元格中的日期与当前日期相差是否大于等于两年，如果是，则应用条件格式。

条件格式判断公式中对活动单元格引用中的行号是相对引用形式，是随着公式的复制而变动的；列标是绝对引用形式，是不随着公式的复制而变动的。

设置好条件格式背景颜色为红色后，单击“新建格式规则”对话框下部的“确定”按钮，此时Excel会把条件格式的判断逻辑按照相对引用和绝对引用的原理复制到选中区域中的所有单元格，从而实现我们期望得到的条件格式结果。

公式所确定的逻辑复制到A1单元格中时，针对A1单元格的条件格式判断逻辑会自动调整为“=DATEDIF($B1,TODAY(),"Y")>=2”；

公式所确定的逻辑复制到A5单元格中时，针对A5单元格的条件格式判断逻辑会自动调整为“=DATEDIF($B5,TODAY(),"Y")>=2”。

假设TODAY()计算的结果是2012年1月17日。那么，条件格式的效果如图5-10所示，这完全符合我们的期望。
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图5-10

5.3　Excel高级筛选

筛选功能是Excel数据分析利器之一，不过如果你对Excel的筛选功能仅仅掌握在Excel自动筛选的层面上，那么你已经“OUT”了！

在Excel自动筛选功能中，可以在数据表格的列标题上设置筛选条件，从而得到自己需要的筛选结果。

自动筛选的工作原理是：自动筛选对数据区域中的每一行数据进行检查，只有那些“同时满足”每一个列标题上设置的筛选条件的那些行才保留在筛选结果中，其他不符合条件的数据行会被隐藏起来。

从Excel 2007开始，Excel中的自动筛选功能得到了加强，增加了“按颜色筛选”和“按颜色排序”的功能（单击自动筛选的下拉按钮，会出现如图5-11所示的菜单）。
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图5-11

但是Excel的自动筛选功能是有局限的，很多在工作中遇到的筛选需求仅靠自动筛选功能几乎不能达成，因此我们需要“高级筛选”。

5.3.1　什么是高级筛选

如图5-12所示，在此工作表中有一项活动，只有“特定的员工”才能参加。这里所谓的“特定的员工”，只要符合以下两个条件中的任何一条就认为是“特定的员工”。
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图5-12

（1）工资大于等于2000元的员工。

（2）所有检验科的员工（也许因为检验科的员工比较重要，所以全部参加这项活动）。

对于以上这个问题，Excel的自动筛选功能能够一次性地筛选出所有的“特定的员工”吗？答案是不能，因为，当我们在“基本工资”列筛选出“工资大于等于2000员工”时，会把所有工资低于2000元的员工排除在外，就连那些本来属于“特定的员工”的工资低于2000元的检验科员也被排除在外了。

那么，怎么能一次性筛选出所有正确的结果呢？这就必须要借助Excel中的“高级筛选”功能。Excel中的“高级筛选”功能能够一次性完成复杂的筛选操作，让我们大大提高数据分析的效率！

对于上面这个问题，Excel高级筛选操作过程如下。

首先，选择全部数据（对应的快捷键为Ctrl＋A），选择“数据→排序与筛选→高级”命令，弹出“高级筛选”对话框，如图5-13所示。
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图5-13

“高级筛选”对话框各选项介绍如下。

（1）方式：用于设置筛选结果的显示方式，在这里我们可以设置“在原有区域显示筛选结果”或者“将筛选结果复制到其他位置”。“在原有区域显示筛选结果”就是把满足筛选条件的行直接显示在原始数据区域，并“隐藏”那些不满足筛选条件的行；“将筛选结果复制到其他位置”就是把满足筛选条件的那些行复制到指定的其他位置，原始数据区域保持不变。

（2）列表区域：用来指定我们将要筛选的原始数据的位置。

（3）条件区域：用来指定高级筛选条件所在的位置。

（4）复制到：如果在前面选择了“将筛选结果复制到其他位置”单选框，则需要在这里指定筛选结果保存的位置。

（5）选择不重复的记录：如果勾选了该选项，Excel会在筛选的同时帮我们“去重”操作，即将我们筛选结果里重复的数据行只保留一个。

高级筛选的关键是条件区域的设置，条件区域是一个矩形的单元格区域，该区域的第一行是原始数据表的列标题，从第二行开始是高级筛选的筛选条件。在这个案例中，条件区域的设置参见F1:G3单元格，并命名为“我的筛选条件”。

接着按照如图5-14所示设置高级筛选对话框的各个参数。
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图5‐14




注意：在这里，由于我们已经把高级筛选的条件区域F1:G3定义名称为“我的筛选条件”，因此，在“高级筛选”对话框中的“条件区域”中我们填写的是“我的筛选条件”（或直接选取单元格区域F1:G3）。

设置好“高级筛选”对话框后，当我们单击“确认”按钮后，Excel会对原始数据逐行进行扫描，如果扫描到的某行数据满足高级筛选条件区域的“两个条件中的任意一个”条件，该行数据就会保留在筛选结果中，否则忽略该行。

该案例的筛选结果如图5-15所示。筛选结果中包含 “所有工资大于等于2000 ”的员工和“所有检验科”的员工。
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图5-15

下面验证一下结果：在原始数据中，工资大于等于2000元的员工共有6名，已经全部包含在了筛选结果中；对于检验科的7名员工，即使其工资没有大于等于2000元，也包含在了筛选结果中，因为这些员工满足高级筛选条件的第2个条件：“所有检验科的员工”。

为更深入地理解Excel高级筛选功能，下面再接着分析一下这个高级筛选案例中的条件区域，将前面用文字表述的筛选条件翻译成Excel高级筛选的条件区域后如图5-16所示。
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图5-16

在高级筛选的条件区域中：

（1）不同行之间的关系是“满足其中一行即可”的关系，即针对原始数据的每一行，满足条件区域中的任意一行条件即可保留在筛选结果中；

（2）同一行中每个单元格之间的关系是“必须同时满足”的关系。即针对原始数据的每一行，只有同时满足了该行条件中的所有筛选条件时，才保留在筛选结果中。

针对这个案例，我们变换一下筛选条件。

假设我们临时得到老板的指示，能够参加活动的“特定的员工”的定义发生了变化，新的定义如下，满足下述两个条件中的任意一个条件就是“特定的员工”：

（1）工资大于等于2000元的员工。

（2）对于检验科的员工，这次不是所有的人都有资格，只有工资大于等于1700元的检验科员工才可以。

翻译成Excel高级筛选的条件区域如图5-17所示。
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图5-17

这一次，我们在Excel“高级筛选”对话框中进行如图5-18所示的设置，注意：假设我们已经把条件区域F1:G3命名为“我的筛选条件”。
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图5-18

完成“高级筛选”对话框的设置后，单击“确定”按钮，高级筛选的结果如图5-19所示，所有“工资大于等于2000的员工”和“工资大于等于1700的检验科员工”都列在筛选结果中了。
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图5-19

5.3.2　特殊条件下的高级筛选

在数据分析实践中，我们可能遇到一些更复杂的筛选，即使用一般的高级筛选也不可能一次性完成的任务，这时可以使用“以公式作为筛选条件”的高级条件。

例如，要计算工资比全部人员平均工资还多出100元的有哪些人？解决这个问题的操作方法如下。

首先，在高级筛选的条件区域的第一行，给筛选条件取一个标题“我的条件”（也可以是留空），然后在筛选条件的标题下面输入公式：

=$D2>(AVERAGE($D$2:$D$14)+100)。




注意：必须针对原始数据区域列标题下面的第一行设计公式。

然后按照图5-20所示设置好“高级筛选”对话框中的所有项目。
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图5-20

所有设置完成后，单击“确认”按钮，我们瞬间就会得到筛选结果，如图5-21中所示的单元格区域I1:L5。
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图5-21

当我们单击“高级筛选”对话框的“确认”按钮后，Excel的高级筛选做了些什么呢？

当我们单击“确认”按钮的时候，Excel会根据公式所确定的判断逻辑，按照相对引用和绝对引用的原则对原始数据自顶向下的每一行数据进行判断，满足条件的行会保留在筛选结果中。具体来说：

对于原始数据标题行下方的第1个数据，判断公式为=$D2>(AVERAGE($D$2:$D$14)+100)。

对于原始数据标题行下方的第2个数据，判断公式为=$D3>(AVERAGE($D$2:$D$14)+100)。

对于原始数据标题行下方的第3个数据，判断公式为=$D4>(AVERAGE($D$2:$D$14)+100)。

后面的过程以此类推！

对于满足条件的每一行数据，将保留在筛选结果中；不满足筛选条件的数据，被排除在筛选结果之外。通过利用公式作为高级筛选的筛选条件，我们可以一次性地完成很多复杂的条件筛选。






第6章　Excel中的控件

你一定在Excel报告上见过按钮、下拉框、滚动条等小玩意儿，可能会觉得这个Excel报告非常专业，以为只有Excel高手才能实现。其实不然，普通的Excel用户也能够非常容易地使用这些小玩意儿。

这些小玩意儿就是Excel中的控件，不要觉得“控件”这个名字很高深，其实，“控件”就是“控制Excel的零件”，是一种能够很方便地控制和更改Excel单元格中数据的工具。

我们知道，改变Excel单元格中的数据能够驱动工作表中的公式重新计算，从而立即得到新的计算结果，但是，手动改变单元格中的内容毕竟不是十分方便，有时为了查看不同的计算结果需要“连续地”改变公式所引用的单元格中的数值，如果一次次地向单元格中手动输入不同的数值，操作起来会很不方便。

使用Excel控件，可以很方便地改变单元格中的数值，从而“连续地”驱动公式重新计算，快速地查看公式在不同条件下的计算结果。

大部分Excel控件的使用逻辑基本是相同的，具体说明如下。

（1）添加控件到Excel工作表。

（2）设置控件，使控件和Excel工作表上的某个单元格建立联系。

如图6-1所示，我们可以通过拖动滚动条控件上的滑块，快速地改变B2单元格中的数值，方便地查看在不同的本金下，一年存款的到期金额。

[image: alt]

图6-1

Excel中的所有控件位于Excel功能区的“开发工具”标签下，如图6-2所示。
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图6-2

如果在你的Excel界面中没有找到“开发工具”标签，选择“文件→选项”命令，在打开的对话框中选择“自定义功能区”，在右侧的“自定义功能区”下拉框中选择“主选项卡”，在“主选项卡”下方的列表中勾选“开发工具”复选框即可，如图6-3所示。
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图6-3

Excel中的“控件”最常用的场合就是用来控制Excel单元格数值的变化。Excel控件分为两组，一组称为“表单控件”，另外一组称为“ActiveX控件”，两组控件有很多类似的地方。“ActiveX控件”比较适合在VBA编程环境下使用；对于尚不是十分熟悉VBA的用户来说，“表单控件”简单易用，已经能够解决实际应用中的大部分问题了。

下面结合案例介绍几个常用表单控件的用法。

6.1　复选框控件

在大部分企业的行政后勤部门，为了提高部门的服务水平，经常需要发放一些调查问卷，下面我们看一看如何用Excel表单控件制作员工调查问卷。

如图6-4所示，该Excel工作簿由两个工作表组成，一个是“问卷题目”，另一个是“问卷结果”，员工在“问卷题目”中勾选了相应的选项后，对应的数据便会保存到“问卷结果”的相应的位置，以便我们对数据进一步处理。

[image: alt]

图6-4

整个调查表的制作过程如下。

为了问卷显得更整洁，首先去掉Excel工作表的网格线，其方法是：在“视图→显示”功能区中取消勾选“网格线”复选框。

接着选择“开发工具→控件→插入→表单控件→分组框”命令。在Excel工作表界面上画一个分组框控件，调整好大小和位置，如图6-5所示。
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图6-5

然后修改分组框控件的标题，选择“开发工具→控件→插入→表单控件→复选框”命令，插入“复选框”表单控件，如图6-6所示。
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图6-6

在分组框中用鼠标画一个复选框控件，如6-7所示。
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图6-7

接着复制多个复选框表单控件。

调整好所有复选框的位置，并修改复选框右边的文字说明，如图6-8所示。
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图6-8

把Sheet1工作表重命名为“问题”，增加一个新的工作表，重命名为“答案”，并制作如图6-9所示的表格，该表格用来保存用户选择的答案。
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图6-9

下面设置控件格式，使控件与工作表上的单元格建立联系。

选中第一个控件，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置控件格式”命令，打开“设置对象格式”对话框。

在“设置对象格式”对话框中，选择“控制”标签，在“单元格链接”文本框中，利用文本框右侧的单元格地址拾取按钮选择与该复选框对应的用户答案保存位置，这里我们选择“答案”工作表上的$B$2单元格，如图6-10所示。
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图6-10

按照上述方法设置好所有复选框控件的链接单元格的位置。

现在，当我们在问卷中选择不同的复选框时，可以看到其所链接的单元格内容相应地发生了变化，选中复选框时，显示为TRUE，否则显示为FALSE，如图6-11所示。
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图6-11

在前面介绍SUMPRODUCT函数的时候我们已经知道，在Excel中，TRUE和FALSE在参与数学计算的时候可以当做1和0使用，因此下面对“答案”表中的数据做一个简单的数学计算，把每一个答案乘以1，这样，我们把TRUE变成1，把FALSE和空单元格变成0，如图6-12所示。
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图6-12

经过对此调查问卷进一步修饰，就可以把设计好的问卷发给每个员工，等所有员工的问卷收集完成后，就可以方便地对调查问卷结果进行统计了。

6.2　组合框控件

组合框控件是Excel中另一个经常用到的控件，当单击组合框控件时，会展开一个有多个选项的下拉列表，我们可以从下拉列表中选择所需要的选项，组合框会把对应选项在下拉列表中的位置填写到组合框所控制的单元格内。

设置组合框的基本逻辑：首先确定填充组合框控件下拉列表的数据源的位置，然后指定控件所链接的单元格。

控件和其所链接的单元格一般是双向控制的，即控件的改变能够引起所链接的单元格内容的改变；同样，控件所链接的单元格内容的改变也能够引起控件的改变。

下面结合案例具体介绍Excel组合框控件的用法。

如图6-13所示，如果我们在单元格E2中的组合框中选择一个省份，那么该省份在组合框中的“位置序号”就会自动填充到F2单元格，在位置序号下面，这里用INDEX函数把F2单元格中的位置序号转换成对应的省份名称，顺便把该省份对应的简称和省会城市也提取出来。
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图6-13

具体实现上述功能的操作如下。

首先，为了方便组合框的设置，可以为组合框的数据源所在的单元格区域命名一个名称。在这里为了让组合框中的选项数量能够自动地随着数据源的数据的增加而增加，我们在给数据源命名的时候采用一种“动态区域命名”的方法。

选择“公式→定义的名称→定义名称”命令，在弹出的“新建名称”对话框中作如下设置。

在“名称”处，为动态区域取名为“省份列表”，在“引用位置”处输入公式“=OFFSET(组合框!$A$1,0,0,COUNTA(组合框!$A:$A),3)”。完成后，单击“确定”按钮关闭对话框，如图6-14所示。

[image: alt]

图6-14

上述公式的含义为：返回一个单元格区域，因为行偏移和列偏移都是0，所以这个返回的区域的左上角位于“组合框!$A$1”，区域的高度由COUNTA(组合框!$A:$A)决定（即，A列中有多少行，数值区域的高度就是多少），列数为3。这样我们所定义的“省份列表”就是一个动态区域名称。“省份列表”所指代的区域将会随着工作表上省份列表的扩充而扩充。如果你对OFFSET函数的用法还不太熟悉，请参看4.5节。

现在插入组合框控件。选择“开发工具→控件→插入→表单控件→组合框”命令，然后在工作表的E2单元格位置处画一个组合框控件。

选中组合框控件，单击鼠标右键，在弹出的菜单中选择“设置控件格式”命令。在弹出的“设置对象格式”对话框中，选择“控制”标签，在“数据源区域”文本框中输入刚才定义的动态区域名称“省份列表”；在“单元格链接”文本框中处，选择F2单元格，这样控件返回的数值将填写在F2单元格。单击“确定”按钮关闭对话框，如图6-15所示。
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图6-15

我们看到，组合框控件中已经填充好我们所设置的“省份列表”了。这里需要说明的是，“省份列表”是一个有3列的列表，表单控件里的组合框只能显示第一列的数据，不过这也满足我们的需要了。

选择组合框中的任意一个选项后，相应选项在下拉列表中对应的位置就会显示在F2单元格中，如图6-16所示。
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图6-16

如果希望在选择组合框中的选项时，返回的不是冷冰冰的数字，而是数字所代表选项的内容。可以借助Excel的公式和函数达到这个目的。具体公式如图6-17所示。如果你对INDEX函数还不太熟悉，请参看4.3节。
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图6-17

下面是展示“动态区域名称”能力的时候了：在工作表A:C列的下方增加新的省份（江西省以下的部分都是新增加的数据），我们会发现，组合框中的选项也自动增加了，如图6-18所示。
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图6-18




微言微语



●　90％的人做Excel表格没用过数据透视表，90％的人做PPT没用过母版，90％的人不知道Word中还有文档结构图一说，90％的人不知道Access怎么用。而事实上，只要你掌握了上面提到的任何一个Office技术，就会在你需要的时候节省你90％的时间。

●　我们的老板有一个愿景，将来部门里只需要两个雇员，“一个人”和“一个电脑屏幕上的按钮”！每天早晨只要按一下按钮，所有的商务数据分析报告就会全部自动完成，而那个人就是他自己！

●　这是一宗高科技犯罪，犯罪分子对Excel资料进行了特殊处理，我们采用国际先进的技术手段，经过3个技术人员连续5个昼夜的刻苦攻关，终于发现，原来犯罪分子是把工作表中的字符设置成了白色，给我们造成了工作表中没有数据的假象！

●　Excel受虐综合征：一日不做表，胃口会变小；一周不做表，从头疼到脚；一月不做表，简直活不了。








第7章　导入外部数据

如果我们要输入数据已经在其他地方存在，当然不需要再把这些数据手动地往Excel中输入一遍，甚至连复制粘贴都不需要！

如果你是一名生产计划人员，每周的工作是从企业的业务系统中导入订单数据到Excel中，然后再结合物料清单数据进行各种分析，得出原材料需求报表、设备需求计划报表、工时需求报表等……

或者你是一名财务人员，每天的任务就是从财务系统中把原始财务数据导入到Excel进行程式化分析，得出各种财务分析报告……

又或者你是一名培训管理人员，需要追踪几百或上千人的培训计划的完成情况，每周从培训系统里下载最新的培训记录到Excel中，结合每位培训人员的培训计划追踪计划的完成情况……

如果你属于以上这几种类似情况，那么这里有一个好消息告诉你，你的工作可以通过Excel自动完成，而用Excel自动导入外部数据就是实现这个计划的第一步。

Excel为我们提供了非常方便的自动导入外部数据的功能，让我们有机会摆脱枯燥的复制和粘贴操作。如果是实时更新的外部数据，还可以通过在Excel中设置数据的刷新频率，来不断获得最新数据。

下面分别介绍导入来自不同数据源的外部数据的方法。

7.1　导入Excel数据

很多时候，分析报告所使用的数据来自于其他人准备的Excel文件，难道我们每次都需要打开另外一个Excel文件，然后把其中的数据粘贴到自己的Excel文件中再进行分析吗？

不需要！我们可以通过建立自己的Excel文件与其他人的Excel文件之间的连接，这样，在需要最新数据的时候，只要单击一下Excel中的“数据→连接→全部刷新”命令就可以了。

导入外部Excel数据的方法如下。

选择“数据→获取外部数据→现有连接”命令，打开“现有连接”对话框。因为要导入的数据属于Excel自己家族的数据，所以使用的是Excel的“现有连接”功能。

在“现有连接”对话框中，单击左下角的“浏览更多”按钮，如图7-1所示，打开“选取数据源”对话框。
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图7-1

在“选取数据源”对话框中，找到外部Excel数据文件所在的位置，单击右下角的“打开”按钮。

此时在工作表界面上出现“选择表格”对话框，外部数据文件中的所有工作表名称显示在该对话框下部的列表框里。可以根据实际情况决定是否勾选该对话框下部的“数据首行包含列标题”复选框，如图7-2所示。
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图7-2

在弹出的“导入数据”对话框中，设置“请选择该数据在工作簿中的显示方式”为“表”，“数据的放置位置”为“$A$1”单元格。然后单击“确定”按钮导入外部数据，如图7-3所示。
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图7-3

可以看到，外部数据成功导入。现在我们就可以基于导入的外部数据做各种分析了。当外部数据源改变时，只需要把鼠标置于数据区域内的任意一个单元格，选择“表格工具→外部表数据→刷新”命令，就可以重新导入外部最新的数据了，如图7-4所示。
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图7-4

7.2　导入网页的数据

有很多数据是以网页的形式发布的，比如某些财经数据、人口统计数据等。难道我们每次分析的时候都需要复制和粘贴这些数据到Excel中吗？如果你真是在这样做，那么你很可能“OUT”了。

其实很多以网页形式发布的数据可以自动导入到Excel中的。

虽然我不是“彩迷”，也不太相信彩票号码会有什么特别的规律，但是分析一下彩票的历史数据还是比较有趣的。下面就演示一下如何利用Excel动态导入某彩票网站上发布的福彩号码历史数据。

（1）选择“数据→获取外部数据→自网站”命令，调出“新建WEB查询”对话框。

（2）在“新建WEB查询”对话框的地址栏中，输入以下地址（或者其他你所感兴趣的网址）http://bf.smswriter.com/list/ssq/sc.asp，然后单击“转到”按钮打开网页，如图7-5所示。
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图7-5

（3）在“新建Web查询”对话框的下部，观察已经打开了的网页时会发现：在网页不同的位置都有一个黄色小箭头，黄色小箭头所指示的数据可以导入到Excel中，如图7-6所示。
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图7-6

单击彩票号码区域的小箭头，表示我们要导入这部分数据到Excel，然后单击对话框右下角的“导入”按钮。

（4）在“导入数据”对话框中选择导入数据的放置位置，这里选择当前工作表的A1单元格。然后单击“确定”按钮，如图7-7所示。
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图7-7

现在，网页中的数据已经成功导入到了Excel工作表中，数据导入后的效果如图7-8所示。
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图7-8

当有新的一期彩票数据时，在保证活动的单元格处在数据区域的情况下，只需选择“数据→连接→全部刷新”命令即可快速刷新数据。

7.3　导入数据库中的数据

一般公内部都面有各种业务数据库，如果我们能直接把业务数据库比如SQL Server或者Oracle中的数据自动提取到Excel中来，岂不是很方便？

直接连接公司的业务数据库可能需要IT部门的协助，具体细节可以向自己所在公司的IT部门咨询。在这里我们演示一下用Excel连接到数据库的基本逻辑，以便我们在和IT部门沟通时有共同语言。

在Excel连接数据库之前，必须在Excel和数据库之间建立一个桥梁，这个桥梁称为ODBC，这里不介绍ODBC的含义，只要知道它是一个Excel与数据库连接的桥梁就好了。

如何建立这个Excel与数据库连接的桥梁呢？请按照如下步骤操作。




注意：这里值得提醒的是，为了演示的需要，这里连接的是Access数据库，但是Excel与其他类型数据库连接原理基本相同（其实Excel与Access的连接还有更直接的方法：选择“数据→获取外部数据→自Access”命令，在本书第二部分　有详细的介绍）。

（1）打开Windows操作系统的控制面板（以Windows XP为例），选择“性能和维护”选项。

（2）在“性能和维护”类别中，选择“管理工具”选项。

（3）在“管理工具”中选择“数据源（ODBC）”选项，如图7-9所示。
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图7-9

（4）在打开的“ODBC数据源管理器”对话框中，选择“系统DSN”页标签，如图7-10所示。
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图7-10

（5）根据所要连接的数据库类型，选择对应的数据库驱动程序（Driver）。因为我们要连接的是Access数据库，因此在这里选择“Microsoft Access Driver(*.mdb,*accdb)”，如图7-11所示，然后单击“完成”按钮。
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图7-11

（6）在弹出的“ODBC Microsoft Access安装”对话框中，给这个正在建设的Excel和数据库之间的桥梁取一个好记的名字，如“myODBC”。然后单击“选择”按钮选择数据库的位置，如图7-12所示。
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图7-12

（7）在弹出的“选择数据库”对话框中，选择数据库所在的位置，然后单击“确定”按钮，如图7-13所示。
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图7-13

（8）此时回到“ODBC Microsoft Access安装”对话框，再次单击“确定”按钮，如图7-14所示。
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图7-14

（9）回到“ODBC数据源管理器”对话框，我们看到Excel连接数据库的桥梁已经建设完毕，名字为“myODBC”，如图7-15所示。
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图7-15

下面我们在Excel界面中，利用刚刚建设的桥梁（myODBC）连接数据库。




注意：虽然在“获取外部数据”功能组里面有直接连接Access的图标，但是为了演示Excel连接各类数据库的一般逻辑，我们故意没有使用它。

（1）在Excel 2010中，选择“数据→获取外部数据→自其他来源”命令。在弹出的下拉菜单中，选择“来自Microsoft Query”选项，如图7-16所示。
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图7-16

（2）此时弹出“选择数据源”对话框，在该对话框的“数据库”标签下，我们发现：前面建设的Excel与数据库的桥梁（myODBC）已经在那里了。选择“myODBC*”选项，然后单击“确定”按钮，如图7-17所示。
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图7-17

（3）此时弹出“查询向导-选择列”对话框，在这个对话的左边的列表框中，显示出了数据库中的所有数据表，选择感兴趣的表，然后单击“[image: alt]”按钮把选中的表加入到右边的列表框中，如图7-18所示。此时右边的表格显示出了该表中的所有列标题。接着单击“下一步”按钮。
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图7-18

（4）此时弹出“查询向导-筛选数据”对话框，在这里我们可以对数据进行筛选。这里跳过这一步，直接单击“下一步”按钮，如图7-19所示。
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图7-19

（5）接着弹出“查询向导-排序顺序”对话框，在这里我们可以对数据进行排序操作。这里跳过这一步，直接单击“下一步”按钮，如图7-20所示。
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图7-20

（6）此时弹出“查询向导-完成”对话框，这里有两个选项，选择第一个选项：“将数据返回Microsoft Excel”。然后单击“完成”按钮，如图7-21所示。
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图7-21

（7）弹出“导入数据”对话框，在“请选择该数据在工作簿中的显示方式”下面选择“表”；在“数据的放置位置”中选择“现有工作表”的“$A$1”单元格，如图7-22所示。然后单击“确定”按钮。
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图7-22

（8）此时在选择的现有工作表上出现了我们导入的数据库表格，可以根据需要手动或自动刷新Excel数据表，从数据库中提取最新的数据，如图7-23所示。
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图7-23

至此我们已经成功地用Excel连接了数据库中的数据。Excel连接数据库的操作的关键是“建立Excel与数据库之间的桥梁”，这需要一些数据库方面的信息，可能需要IT部门协助。

7.4　导入文本数据

我们知道Excel能够直接与数据库相连，动态导入数据库中的数据。然而，现实情况往往不是那么理想，有时IT部门会以某种理由说服你，你不可以用Excel与公司的业务数据库“直接”相连。这时你可以要求IT部门把需要的数据以文本的形式每天定时输出到公共磁盘上的指定位置，然后再用Excel导入功能获得这些文本数据。

其实这些文本数据不一定是来自数据库，很多公司的业务系统中都具有用户自助导出文本格式数据的能力。如果外部数据是以文本格式存在，Excel中的导入文本数据的功将给我们提供很大的便利。

如图7-24所示的数据是从某公司的考勤系统中输出的文本数据，如果我们需要在Excel中对这些数据进行进一步分析，该如把它何导入到Excel中呢？
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图7-24

（1）选择“数据→获取外部数据→自文本”命令，弹出“导入文本文件”对话框。

（2）在弹出的“导入文本文件”对话框中，选择文本数据文件所在的位置。然后单击对话框右下角的“导入”按钮。

（3）此时弹出“文本导入向导-第1步，共3步”对话框，首先要确定将要导入的文本文件类型，通过观察文本文件得知，文本数据的列与列之间是用符号（逗号）分隔的。因此在“请选择最合适的文件类型”下方选择“分隔符号”单选框。然后单击“下一步”按钮，如图7-25所示。
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图7-25

（4）在“文本导入向导-第2步，共3步”对话框中，通过查看原始数据的分隔符号知道，文本数据的分隔符号类型为“逗号”，因此勾选“逗号”复选框，此时在对话框下部的“数据预览”中已经看到了分割后的效果，如图7-26所示，单击“下一步”按钮。
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图7-26

（5）在“文本导入向导-第3步，共3步”对话框中，可以手动为每一列数据设置数据类型以修正Excel外部数据导入向导可能出现的判断错误；除此之外，我们还可以决定是否导入某列数据。这里保持默认的“常规”选项。直接单击“下一步”按钮，如图7-27所示。
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图7-27

（6）此时弹出“导入数据”对话框，选择即将导入的数据放置在工作表中的位置。选择现有工作表中的A1单元格，然后单击“确定”按钮，如图7-28所示。
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图7-28

至此，外部的文本数据已经成功地导入了Excel中，并且建立了Excel与外部文本数据的动态连接，如图7-29所示。
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图7-29

如果外部的文本文件数据发生了更新，可以将光标放置在刚刚导入的数据区内的任意一个单元格，选择“数据→连接→全部刷新”命令刷新数据。但是，对于导入文本文件，当单击了“全部刷新”按钮后，默认情况下Excel会提示我们重新选择文件，选择文件后，单击“导入”按钮完成数据的刷新。

现在的问题是：如果每次刷新导入的文本文件数据都需要重新选择文件地址，显然在外部文件名称不变而只有文件中的数据发生变化的情况下，这一步显得很多余。可以通过如下设置来避免这个多余的步骤。

（1）将光标置于数据区域中的任意一个单元格，选择“数据→连接→属性”命令，调出“外部数据区域属性”对话框。

（2）在“外部数据区域属性”对话框中，取消勾选“刷新时提示文件名”复选框，然后单击“确定”按钮，关闭对话框，如图7-30所示。
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图7-30

此时再次选择“数据→连接→全部刷新”按钮刷新数据，这时将不再提示选择文件的对话框。

7.5　设置外部数据刷新方式

当导入外部数据完成后，可以通过“外部数据区域属性”对话框对外部导入的数据区域做一些有用的设置。

将光标置于外部数据区域中的任意一个单元格，选择“数据→连接→属性”命令，调出“外部数据区域属性”对话框。

在前面介绍导入外部数据时，我们都是通过手动刷新来重新获取外部的最新数据，其实重新获取外部数据还可以使用“自动刷新”的方法。在这里，可以把外部数据区域设置为“打开文件时刷新数据”或者自定义数据的“刷新频率”，如图7-31所示。
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图7-31

微言微语



●　对于老板来说，用一个Excel不太熟练的下属去准备一份重要的分析报告，就如同让他制造一个质量不过关的“定时炸弹”，说不定这个炸弹会在你毫无准备的时候轰然爆炸，炸得你措手不及！因此，让有丰富实战经验的人对您的下属做一次彻底的Excel应用技术培训，绝对不是可有可无的投资。








第8章　数据透视表

如果说Excel是计算机历史上一项伟大的发明，那么可以说，Excel是因为有了数据透视表而变得更精彩！

对于从来没有使用过Excel数据透视表的用户来说，数据透视表的名字多少显得有些令人费解。其实，暂时抛开它那令人费解的名字，简单地说，数据透视表其实就是一种对大量数据进行“批量汇总”的工具而已。这里的“批量”是指大量的数据汇总操作可以使用数据透视表“一次”完成；而这里的“汇总”并不单单是指合计，还可以是平均值、方差、最大值、最小值、计数等。而且更为厉害的是，Excel数据透视表还能够在它的批量汇总数据的基础上进行“再加工”！

8.1　理解数据透视表

如果老板交代给你一个任务：请你用如图8-1所示的原始数据制作一个汇总表，以便清楚地了解当前每个地区的各类商品库存总数情况。具体地说，老板希望将表格左边的一维数据（这很可能是从公司业务系统中导出的数据）汇总成右边的二维表格形式。

[image: alt]

图8-1

如果没有Excel数据透视表，或者你不知道Excel中存在“数据透视表”这个工具，你也许会这么做（比如要汇总图8-1右侧汇总表中灰色单元格中的数字）：

（1）确定活动单元格处于“南部”地区所在的行和“大家电”所在的列的交叉单元格上。

（2）逐行查看左边表格中的每一行数据，如果发现某行数据属于“南部”地区并且仓库类别属于“大家电”，则累加该行所对应的库存数量，直至所有数据查看完毕，然后将总数填写到活动单元格中。或者，对左边表格做自动筛选，以“南部”和“大家电”作为筛选条件，筛选出符合条件的数据行后再进行累加，最后将总数填写到活动单元格中。

（3）重复以上步骤，填写工作表右上方的表格其他单元格中的内容直至完成整个汇总。

看了以上汇总步骤，不用说真的去做，只是看一眼就知道该工作有多么烦琐！幸运的是，Excel提供了一个能够自动完成以上汇总的工具——“数据透视表”！数据透视表是Excel中最重要的工具之一，如果不掌握数据透视表，就很难说你真正掌握了Excel!

使用Excel数据透视表功能，实现前面提到的汇总过程的方法如下。

（1）将光标置于工作表左侧数据区域中的任意一个单元格，按下快捷键Ctrl＋A选择整个数据区域。

（2）选择“插入→表格→数据透视表”命令。在弹出的“创建数据透视表”对话框中，由于我们在前一步中已经选择了数据透视表的数据区域，所以Excel已经为我们填写好了数据透视表所使用的整个数据区域。

（3）在“创建数据透视表”对话框中的“选择放置数据透视表的位置”选项下，选择“现有工作表”单选框，然后单击“位置”文本框右侧的单元格地址拾取按钮选择数据透视表放置的位置。这里选择G5单元格，然后单击“确定”按钮，如图8-2所示。
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图8-2

（4）这时在工作表G5单元格的位置出现了一个数据透视表占位框，同时在工作表的右侧出现了一个数据透视表设计器，在这个数据透视表设计器中可以对数据透视表的布局和汇总方式进行设置，如图8-3所示。
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图8-3

在数据透视表设计器的上部是原始数据的所有列标题，用专业的话来说叫字段列表，为了以后学习的需要，我们要习惯使用这些术语。

在数据透视表设计器的下部是数据透视表的布局器，为了简单起见，我们目前只关注行标签、列标签和数值区。

（1）行标签相当于我们前面手动制作的汇总表格的行标题；

（2）列标签相当于我们前面手动制作的汇总表格的列标题；

（3）而数值区域则相当于我们前面制作的汇总表格的数值汇总区。

把字段列表中的“地区”字段拖曳到数据透视表布局器的“行标签”位置；把“仓库类别”字段拖曳到数据透视表布局器的“列标签”位置；把“库存数量”字段拖曳到数据透视表布局器的“数值”位置。

这时我们会发现，数据透视表占位框中出现了我们需要的汇总表，如图8-4所示。
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图8-4

这就是数据透视表威力！下面用数据透视表制作在本节开始提到的两个汇总表，第一个汇总表在上面已经制作完毕，现在我们开始制作第二个汇总表。

对于第二个汇总表，我们只需在刚刚设计的数据透视表的基础上，在数据透视表设计器中，把“仓库类别”字段从“列标签”拖曳到“行标签”；把“地区”字段从“行标签”拖曳到“列标签”，即把原来的行标签和列标签交换位置即可，如图8-5所示。
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图8-5

现在你知道Excel中的这个工具为什么叫做数据透视表了吧？数据透视表可以让我们多角度地审视数据，就像对数据进行透视一样！

数据透视表的本质：如果我们仔细观察数据透视表数值汇总区的每一个单元格，其中的数值实际上是以该单元格所对应的行标签和列标签作为筛选条件、对原始数据进行“筛选”汇总得到的结果。所以数据透视表可以简单地理解为对大量数据进行批量筛选汇总的工具。事实上，数据透视表不仅能够对大量数据进行求和汇总，还能够计算平均数、标准差、百分比、累计等各种其他类型的汇总运算。

只要数据是规范的表格形式，我们就可以使用数据透视表对数据以各个角度进行审视，从而能够透彻地了解数据，从中挖掘数据的商业价值！

对数据透视表有了基础概念后，下面介绍一些有关对数据透视表的一些应用。

8.2　同比和环比

我们经常在各种新闻中听到这两个词：“同比增长速度”和“环比增长速度”。那么，到底什么是同比增长速度，什么是环比增长速度呢？如何使用Excel数据透视表计算同比和环比增长速度？

同比增长速度：同比增长速度是指为了消除季节变动的影响，用来说明本期发展水平与去年同期发展水平对比而达到的相对增长速度。如本期2月与去年2月对比，本期10月与去年10月对比等。其公式为：同比增长速度=(本期水平-去年同期水平)/去年同期水平×100％，比如某季、某月与上年同期对比计算的增长速度，就是同比增长速度。

假设有如图8-7所示的两年期的数据（2010年和2011年），现在要计算2011年每个月的销售额相对于2010年的同比增长百分比。

首先，将光标置于数据区域中的任意一个单元格，选择整个数据范围（对应的快捷键是Ctrl＋A），然后选择“插入→表格→数据透视表”命令，插入数据透视表。

数据透视表的布局如图8-6所示，与前面设计的数据透视表不同的是，这一次，把“销售额”字段连续两次拖曳到数据透视表布局器的“数值”区，第二次拖曳“销售额”字段到数据透视表布局器的“数值”区时，数值区显示“求和项：销售额2”。
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图8-6

单击“数值”区的“求和项：销售额2”，会弹出对该汇总项进行设置的快捷菜单，如图8-7所示。
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图8-7

选择快捷菜单中的“值字段设置”命令，弹出“值字段设置”对话框。

在“值字段设置”对话框里，可以修改数据透视表布局器数值区字段的“值汇总方式”或者“值显示方式”。

（1）在“值字段设置”对话框里的“值汇总方式”中，可以改变数值区的汇总方式，比如求和、计数、最大值、最小值等。

（2）而“值字段设置”对话框里的“值显示方式”可以理解为对“值汇总方式”的“再加工”，里面有很多非常有用的“再加工“方式。

接着选择“值字段设置”对话框里的“值显示方式”标签：

（1）在“值显示方式”下面的文本框中选择“差异百分比”选项。

（2）在“基本字段”下方的列表框中选择“年”，这时在右侧的“基本项”列表框中出现如下选项：“上一个”，“下一个”，“2010”，“2011”。这里选择“上一个”，表示我们要和上一年的同一时期进行比较，因为我们的汇总字段是“月”，因此，单击“确定”按钮后得到的结果就是当前月与上一年的相同月度的差异百分比。最后单击“确定”按钮关闭对话框，如图8-8所示。
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图8-8

数据透视表的计算结果如下，在“求和项：销售额2”中，我们得到了2011年每个月相对于2010年同期的“同比增长百分比”。因为这里没有2009年的销售数据，2010年的数据无法与不存在的2009年数据“同比”，因此，2010年的数据里没有对应的“同比增长百分比”数据，如图8-9所示。
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图8-9

环比增长速度：环比增长速度是以报告期水平与其前一期水平对比所得到的动态相对数（相邻期间的比较），用以表明某种现象逐期的发展变动程度。如计算一年内各月与前一个月对比，即2月比1月，3月比2月，4月比3月……12月比11月，说明逐月的发展程度。

用数据透视表计算环比增长百分比的操作过程如下。

在上一个数据透视表的基础上，单击数值区“求和项：销售额2”，弹出对该汇总项设置的快捷菜单。选择快捷菜单中的“值字段设置”选项，这时弹出“值字段设置”对话框。在这里，我们将对该计算项的汇总方式进行修改。

在“值字段设置”对话框里可以修改数据透视表数值区字段的“值汇总方式”或者“值显示方式”。选择数据透视表的“值字段设置”对话框里的“值显示方式”标签，数据透视表的“值显示方式”可以理解为对“值汇总方式”的“再加工”，这里面有很多有用的对数据透视表汇总值的“再加工”方式。接着做如下操作。

（1）在“值显示方式”下面的文本框中选择“差异百分比”选项。

（2）在“基本字段”下方的列表框中选择“月”，此时，在右下角的“基本项”列表框中出现如下选项：“上一个”、“下一个”、“一月”、“二月”……

（3）因为我们要和上一月的数据进行比较，因此选择“上一个”，又因为我们选择的汇总字段是“月”，单击“确定”按钮后，得到的就是当前月与上一个“月”的差异百分比数据，如图8-10所示。最后单击“确定”按钮关闭对话框。
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图8-10

环比增长百分比计算结果如下：“求和项：销售额2”下方的数据就是“环比增长百分比”数值，如图8-11所示。
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图8-11

如果我们觉得数据透视表的列标题“求和项：销售额2”显得令人费解，可以选中该单元格，直接在该单元格中输入自定义的列标题“环比增长百分比”。Excel数据透视表会自动建立新的自定义列标题与原有列标题之间的关联，即使刷新数据透视表也不会破环这种联系，如图8-12所示。

[image: alt]

图8-12

在这里要再次强调：

数据透视表数值汇总区的每一个单元格中的数值实际上是以该单元格所对应的行标签和列标签作为筛选条件，对原始数据进行“筛选”汇总得到的结果，数据透视表可以简单地理解为对大量数据进行批量筛选汇总的工具。

8.3　GETPIVOTDATA函数

当我们使用数据透视表对数据进行汇总后，有两种方法可以引用数据透视表里的数据。除了通常的“=A1”引用法外，还有一种专门用于引用数据透视表中数据的方法：用GETPIVOTDATA函数引用数据透视表里面的数据。

图8-13左边是一个数据透视表，假设我们出于某种目的需要引用数据透视表里的数据到数据透视表以外一个地方（比如要引用数据透视表中的数据到图中右边的表格中）。
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图8-13

在引用数据透视表里的数据之前，下面先对数据透视表进行一下设置。把光标置于数据透视表中的任何一个单元格，此时在Excel功能区里出现与数据透视表相关的功能标签（这是一个“智能感应”上下文菜单），选择“选项→数据透视表→选项”命令，在打开的下拉列表中勾选“生成GetPivotData”复选框。

设置完成以后，单击数据透视表以外的F4单元格，输入“=”，然后单击B4单元格，我们会发现在F4单元格里自动生成一个奇怪的函数：=GETPIVOTDATA("基本工资",$A$3,"部门","表面处理")。

该函数的含义是：从单元格$A$3所在的数据透视表里取一个数值，这个数值属于“基本工资”汇总字段；限制条件为：“部门”等于“表面处理”。

GETPIVOTDATA函数能够让我们在数据透视表结构布局发生改变时照样能够引用到正确的数据！下面做一个试验，对数据透视表的“求和项：基本工资”做一个排序操作：选中数据汇总区域中的任意单元格，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“排序→升序”命令。

排序完成后，我们惊奇地发现，排序后，即使我们引用的数据位置发生了改变（“表面处理”部门的汇总数据从第1位移动到了第5位），右边的表格照样能够引用到正确的数据！这实在是在太“酷”了！我们称这种方式的引用为“按内容引用”——即使引用的内容的位置发生了改变也不会导致错误的引用结果，如图8-14所示。
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图8-14

下面，我们再对数据透视表里的数据的引用方式进行一下改变：把光标置于数据透视表中的任意一个单元格，此时在Excel功能区里出现与数据透视表相关的功能选项标签（这是一个智能感应上下文菜单），单击“选项→数据透视表→选项”命令，在弹出的列表中取消勾选“生成GetPivotData”复选框。

设置完成后，把光标置于数据透视表以外的F4单元格中，输入等号，然后单击B4单元格，这时，由于我们取消了自动生成GETPIVOTDATA函数的设置，此时生成的公式就是我们常见的普通公式。

用普通的公式引用数据透视表里的数据，在数据透视表的布局结构发生变化时，右边表格中很有可能引用了错误的数值！可以称这种引用为“按位置引用”，如果引用的内容的位置发生了改变会导致错误的引用。

在这种情况下，当对数据透视表的“求和项：基本工资”升序排列后，你会发现右面的表格里引用了不正确的数据，如图8-15所示。
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图8-15

8.4　小心数据透视表泄密

当我们的Excel报告使用数据透视表对原始数据进行汇总后，准备把报告发给其他人时，我们希望他们只能了解汇总后的数据，而不希望他们知道数据的细节，我们该怎么办呢？如果我们在报告中删除数据透视表所基于的原始数据，只保留数据透视表本身，这样其他人就不可能知道原始数据的细节了吗？其实这种理解是错误的！

下面举一个例子，如图8-16中所示的数据是每一位员工在各个月份的销售金额明细。
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图8-16

下面基于每个月的明细数据制作如图8-17所示的数据透视表。在该数据透视表中只能看到每个人销售额汇总数据，已经看不到每个人在各个月份销售额的明细数据。
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图8-17

删除明细数据所在的工作表——“明细数据”工作表后，Excel中只剩下了一个工作表“Sheet2”，Sheet 2表中是我们刚刚制作的数据透视表，如图8-18所示。
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图8-18




注意：在这个数据透视表中，没有每个人在各个月份的明细销售额数据。

接下来的操作可能会让你大吃一惊！当双击数据透视表“总计”数值所对应的单元格时，Excel会瞬时生成一个新的工作表，该工作表的内容是数据透视表底层的全部明细数据（见图8-19）！
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图8-19

原来，在默认设置下，Excel会在保存数据透视表时也保存与之相关的底层原始数据，即使删除了原始数据工作表，在默认设置下，数据透视表的底层数据并没有被删除。那么如何更改数据透视表的这个默认设置呢？

具体方法为：选中数据透视表中的任意一个单元格，单击鼠标右键，在弹出的菜单中选择“数据透视表选项”命令，在弹出的“数据透视表选项”对话框中，选择“数据”标签。在“数据”标签下，取消勾选“保存文件及数据源”和“启用显示明细数据”两个复选框，如图8-20所示。这样，当再次保存带有数据透视表的Excel文件时，数据透视表的底层数据就不再随之保存了。
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图8-20

再次双击“总计”数值所对应的单元格时，会弹出如图8-21所示的对话框。这表示数据透视表底层的数据已经不复存在了。
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图8-21




注意：如果随着数据透视表保存了底层数据，即使使用Excel的“文档检查器”功能也不能发现这个问题！

8.5　数据透视表的“逆”操作

有时候我们需要把类似Excel数据透视表的“汇总表”（或者称做“二维表”）数据转化为“一维表”，就好像数据透视表的逆向操作一样。Excel能够做到吗？——可以！

在Excel 2003的“数据透视表和数据透视图向导”对话框中，有一个“多重合并计算数据区域”单选框，可以用来完成这个需求。但不幸的是，从Excel 2007开始，这个“数据透视表和数据透视图向导”对话框必须用以下方法才能调出来。

假设有如图8-22所示的二维表数据，在Excel 2010或Excel 2007中，在按着Alt键的同时，顺序按下D键和P键。调出“数据透视表和数据透视图向导”对话框，在该对话框中选择“多重合并计算数据区域”单选框，在“所需创建的报表类型”中选择“数据透视表”复选框，然后单击“下一步”按钮。
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图8-22

在打开后对话框中，选定需要转化的区域，单击“添加”按钮，然后单击“完成”按钮，如图8-23所示。
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图8-23

此时在一个新的工作表中生成了一个与原始表格结构类似的数据透视表，如图8-24所示。
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图8-24

双击“总计”行与“总计”列交叉的那个单元格（数据透视表右下角的那个单元格），此时立即生成了一个如图8-25所示的新的工作表。该工作表就是转化好的一维表。
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图8-25

别外还可以修改一维表的标题，使之变得有意义，如图8-26所示。现在，二维表转化成一维表的工作全部结束。
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图8-26






第9章　Excel宏和VBA

在Excel日常应用中，一定会有许多有规律很强的、重复性的操作，如果这些操作每天重复几百次或上千次，你一定会感到厌烦。

Excel提供了一个非常有用的功能，那就是能把我们的操作序列录制下来，指定到一个快捷键或者按钮上，在需要这些操作的时候只要按一下快捷键或按一下单击钮就可以了。

Excel除了能够录制我们的操作序列以外，还可以通过一种叫做VBA的语言控制Excel，让Excel能够按照我们的指令做它能做的任何事情。

VBA是Visual Basic for Application的缩写，它是用来与Excel沟通的语言，让Excel能够听懂我们吩咐给它的任务，并能够重复执行。哪怕你只是略懂VBA，也能让它在工作中给你带来可观的收益。如果熟练地掌握了这种语言，则真的可以享受到Excel所带来的乐趣。

9.1　宏和VBA

一般情况下，我们把用Excel录制的动作称做“宏”，手动编写的控制Excel的代码称做VBA。

下面通过一个实例看一下Excel宏如何能够节省我们的时间。

假设我们的Excel报告经常使用一种适合公司风格的专用字型：隶书，16号字，蓝色，粗体。如果手工操作设置这些格式，至少需要单击四五次鼠标，下面通过录制一个宏来完成这些操作并把这些操作指定到一个快捷键上。

一般情况下，不需要录制“选择”单元格的动作，否则每当执行宏的时候，鼠标光标都会回到最初选择的那个单元格开始执行，这往往是我们所不需要的。

首先选择一个需要设置格式的单元格区域，单击“开发工具→代码→录制宏”命令，开始录制我们的Excel操作。

如果在Excel界面中没有找到“开发工具”标签，选择“Excel文件→选项“命令，在打开的Excel选项”对话框中选择左侧的自定义功能区”选项，对话框右侧的“自定义功能区”下拉框中选择“主选项卡”，在“主选项卡”下方的列表中勾选“开发工具”复选框即可

建议在开始录制操作之前，提前演练一下整个动作过程，以免Excel录制过多的无用的动作。

此时弹出“录制新宏”对话框，在该对话框中的“宏名”中，可以给即将录制的宏取一个新的名称。在这里使用Excel提供的默认名称，如图9-1所示。
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图9-1

在“快捷键”选项中，这里把即将录制的宏指定给快捷键组合“Ctrl＋M”，需要注意的是，由于很多与Ctrl键组合的字母已经被Excel使用为内置快捷键（比如Ctrl＋F已经指定为“查找”的快捷键），因此在指定快捷键时要尽量避免和Excel内置快捷键发生冲突。

在“保存在”选项中需要告诉Excel，即将录制的宏保存在哪里。这里有三个选项：

（1）个人宏工作簿

如果把录制的宏保存在“个人宏工作簿”中，那么该宏在所有本机上打开的Excel文件中都能使用，“个人宏工作簿”在正常情况下是隐藏的，并随着Excel的启动而开启。

（2）新工作簿

如果把录制的宏保存在“新工作簿”中，那么录制的宏会保存在一个新建的工作簿中，当前工作簿并不保存录制宏所自动生成的VBA代码。

（3）当前工作簿

如果选择把即将录制的宏保存在“当前工作簿”中，那么录制宏所自动生成的VBA代码将保存在当前工作簿文件中，可以随着当前文件分发给其他用户。




注意：如果选择了“当前工作簿”这个选项，保存当前文件时，必须保存为“.xlsm”格式（表示该文件含有宏代码）。




我们在这里选择把宏保存在“个人宏工作簿”中，然后设置所选单元格格式为：隶书，16号字，蓝色，粗体。全部动作完成后，单击“开发工具→代码→停止录制”命令结束录制过程。此时，我们刚才录制的宏已经被保存到了所选择的“个人宏工作簿”中了，并且指定了用快捷键“Ctrl＋M”来调用它，如图9-2所示。
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图9-2

在Excel其他任意一个单元格中输入任意字符，选中这些字符，然后按下快捷键Ctrl＋M，这时会发现，选中的单元格区域变成了我们期望的格式，如图9-3所示。
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图9-3

是不是很新奇？事实上，录制宏的过程实际上是Excel把我们动作序列变成了一种叫做VBA的语言存储到了Excel中，在需要重复执行该动作序列的时候再次调用它。

要想查看录制的宏转变成的VBA语言是什么样子，可以按照如下方式操作。

单击“开发工具→代码→Visual Basic”命令。此时进入VBA编程环境。

因为我们把宏保存在了个人宏工作簿，因此在VBA编程环境界面的左侧单击VBAProject(PERSONAL.XLSB)下方的“模块”文件夹，在展开的列表中单击“模块1”，此时在右边的VBA代码编辑界面显示的就是我们录制的宏所对应的VBA代码，如图9-4所示。
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图9-4

我们录制的宏所对应的VBA代码如下：

[image: alt]
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我们已经知道，Excel录制宏的过程其实就是把我们的操作以VBA语言的形式记录下来，如果我们学习了VBA，完全可以不用录制的方法来设计宏，而直接把我们想要做的事情用VBA语言传达给Excel，让它自动帮我们完成工作。

还有，用Excel录制宏所生成的VBA语句往往过于啰嗦，如果我们自己编写VBA代码的话，完全可以用非常精简的语言完成同样的任务。不信？可以用下面的代码代替刚刚录制的宏中的代码，照样能够完成同样的任务。
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学习并掌握了VBA语言，我们就开启了另一扇门，进入了一个新天地，由于VBA的内容不是本书的重点，因此这里不会过多地讨论。但也不要失望，通过本书前面所介绍的知识的学习，我们已经了解：Excel本身的内置功能已经足够强大，足以完成我们日常数据分析和管理建模的大多数任务；而且，在本书第二部分　有关Excel和Access结合内容，会让我们更加了解，即使不用VBA，我们照样能够完成复杂的数据分析和处理任务，从而成倍地提高我们的数据分析的效率。

9.2　Excel报告自动化

恐怕很多人都有一个的梦想，那就是让Excel自动为我们工作！每天早晨上班，打开计算机，双击Excel文件，然后喝两口咖啡，顺便浏览一下全球最新新闻，5分钟以后，本来两三个小时的Excel数据分析报告就自动完成了！我们要做的只需“另存”一下即可，岂不快哉？

这是做梦吗？不会Excel编程的话有可能做到吗？我可以负责任地告诉大家，完全有可能！

现在假设一个场景：你是某家公司的管理人员，每天需要汇总一下前一天产品出货情况，前一天的出货数据由公司的业务系统在每天凌晨1点钟以文本文件的形式保存到共享磁盘空间的指定位置。你每天早晨的第一件事就是对这些数据进行分析汇总，第一时间报告给老板，以便老板进行当天的生产安排。

为了避免无关细节的干扰，下面对问题进行了最大程度的简化，我们只要明白了其中的逻辑就可以了。在实际工作中，我们可以根据具体情况无限扩展。

如图9-5所示的数据就是在每天凌晨1点的时候保存到共享磁盘空间指定位置上的文本文件，新的数据会以相同的文件名覆盖旧的数据。
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图9-5

如图9-6所示是老板需要的数据分析汇总结果，需要注意的是，老板需要的分析报告绝对不会这么简单，这只是示例而已，真实情况是，我们可能需要对原始数据做各种分析汇总并辅以各种图表使数据可视化。而这些都可以在保持数据的连接性完整的情况下扩展达成的。
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图9-6

下面的任务是，建立Excel与数据源的连接，然后对数据进行分析处理，最后利用Excel录制的“宏”和自行编写的VBA代码（只有一句）让整个工作自动化。

下面让我们分步查看具体实现的过程。

（1）导入文本数据，此时需要注意，为了避免每次刷新数据时出现选择文本文件对话框，中断自动化进程，需要做如下设置。

将鼠标放置在数据导入区的任意单元格上，单击“数据→连接→属性”命令，弹出“外部数据区域属性”对话框，在该对话框中，取消勾选“刷新时提示文件名”复选框。数据导入到Excel后效果如图9-7所示。
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图9-7

（2）在导入的文本数据的基础上制作数据透视表、图表或其他统计图表。为说明问题简便，我们只制作了一个数据透视表，如图9-8所示。
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图9-8

（3）录制宏。我们通过录制Excel宏把“刷新数据源”和“刷新数据透视表”这两个动作自动化完成。单击“开发工具→代码→录制宏”命令。在弹出的“录制新宏”对话框的“宏名”的位置给即将录制的宏取一个有意义的名字，在这里我们取名“myMacro”。

在“录制新宏”对话框的“保存在”选项处，我们选择把即将录制的宏保存在“当前工作簿”，这是因为我们只希望在当前工作簿中执行该宏，如图9-9所示。
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图9-9

（4）从现在开始，我们对Excel的所有操作都会被Excel录制宏功能记录在案，因此为了使录制的宏简洁高效，我们必须认真对待每一步操作，尽量避免任何多余的操作。

在这一步骤里，我们只需录制两个动作，即“刷新数据源”和“刷新数据透视表”。首先选择Sheet1工作表，把鼠标置于导入数据区域的任意单元格，然后单击“数据→链接→全部刷新”命令刷新数据源。

选择Sheet2工作表，把鼠标置于数据透视表区域的任意一个单元格，然后单击“数据透视表工具→选项→数据→刷新”命令，数据透视表刷新完毕，如图9-10所示。此时，Excel宏的两个动作录制结束。
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图9-10

（5）结束录制宏。单击“开发工具→代码→停止录制”命令结束录制宏。

（6）查看刚刚录制的宏。单击“开发工具→代码→Visual Basic”命令，打开Visual Basic编辑界面。

双击“模块”文件夹，然后双击“模块1”，即可看到Excel刚刚录制的Excel宏的后台VBA代码，如图9-11所示。
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图9-11

下面解释一下每一句代码的含义。

Sub myMacro()——我们给宏取的名称，录制的宏在此开始。

' myMacro宏——Excel录制宏时自动添加的注释。

Sheets("Sheet1").Select——选择名称为“Sheet1”的工作表。

ActiveWorkbook.RefreshAll——刷新当前工作簿的所有外部连接的数据源。

Sheets("Sheet2").Select——选择名称为“Sheet2”的工作表

Range("B4").Select——因为上一句代码选择了“Sheet2”，因此这一句选取的是“Sheet2”的B4单元格，该单元格位于数据透视表范围内。

ActiveSheet.PivotTables("数据透视表1").PivotCache.Refresh——刷新“数据透视表1”，我们制作数据透视表时，Excel会自动给每个数据透视表取一个名称。

End Sub——录制的宏在此结束。

（7）如何让Excel文件打开时自动执行宏呢？我们在VBA编辑界面左侧的Excel对象浏览器里双击“ThisWorkbook”，进入“ThisWorkbook”的代码编辑界面。在该界面右侧的代码编辑区的上方单击写有“通用”字样的下拉框，从中选择“Workbook”选项，如图9-12所示。
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图9-12

此时Excel自动生成以“Private Sub Workbook_Open()”开始，以“End Sub”结束的Excel宏开始和结束标识。该Excel宏标识表示，当Excel文件打开时（即Workbook_Open时），将执行“Private Sub Workbook_Open()”和“End Sub”之间的所有动作。

我们现在的目的是让Excel文件打开时自动执行我们刚刚录制的宏“myMacro”，因此我们在两句代码之间输入“Call myMacro”，表示我们要调用执行我们刚刚录制的宏“myMacro”，如图9-13所示。
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图9-13

（8）所有工作完成后，别忘了保存我们精心制作的文件。单击Excel VBA编辑界面上的保存图标，在弹出的“另存为”对话框中选择保存位置，在“保存类型”处必须选择“Excel启用宏的工作簿(*.xlsm)”类型，然后单击“保存”按钮。

（9）打开刚刚保存的启用了宏的工作簿，默认情况下会弹出一个安全警告框，如图9-14所示，这里单击“启用宏”按钮，可以看到Excel执行的效果。
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图9-14

这个在默认情况下弹出的安全警告框可以在Excel选项里设置为不显示，设置方法如下：选择“文件→信任中心”命令，打开“信任中心”对话框，如图9-15所示。
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图9-15

在“信任中心”对话框的左侧，选择“受信任的位置”，在对话框右下角单击“添加新位置”按钮，在打开的“Microsoft Office受信任的位置”对话框中选择受信任的文件夹，如果该文件夹下的子文件夹也受信任，则需要同时勾选“同时信任此位置的子文件夹”复选框。然后单击“确定”按钮关闭所有对话框，如图9-16所示。现在，在打开该文件夹下的含有宏或VBA的Excel文件时，都不会弹出安全警告框了。
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图9-16

好了，现在是“见证奇迹”的时刻了！为了证明我们的宏确实起了作用，下面修改数据源的文本文件中的数据，把出货数量全部由1改成10，然后保存关闭文本文件。现在，再次双击打开我们刚刚设计的Excel文件，此时可以看到Excel界面快速地闪动了两下后，停留在了数据透视表界面，我们发现，新的汇总结果已经在那里了，如图9-17所示。我们下面需要做的只是把已经准备好的Excel分析报告另存为一个新的文件名而已。

[image: alt]

图9-17

你可能会有疑问，如果想修改Excel文件中的代码或者暂时不想执行Excel宏该怎么办呢？方法很简单，按住Shift键双击打开文件即可忽略自动执行的宏。




微言微语



●　数据透视表的本质：数据透视表数值汇总区的每一个单元格中的数值实际上是以该单元格所对应的行标签和列标签作为筛选条件、对原始数据进行“筛选”汇总得到的结果，数据透视表可以简单地理解为对大量数据进行批量筛选汇总的工具。








第10章　Excel建模

如果你已经阅读了本书前面所介绍的知识，那么恭喜你，你已经具备了Excel管理建模的最基本的知识了，下面结合实际的项目进行学习和演练。

在本书的这一部分，使大家熟悉几个工作中的实际管理模型，详细地介绍其开发思路和过程，通过本部分的学习，你将惊喜地发现，即使不会写VBA代码，照样能开发出能够解决管理实践问题的实用软件！

下面介绍的例子虽然具有某种行业性的特点，但是并不涉及具体行业的专业知识，因此你大可不必恐惧。每一个例子都经过必要的简化，目的是让读者熟悉Excel模型的开发思路和具体方法，而不会迷失在繁杂的行业知识中。

10.1　用Excel制作楼房销售记录表

假设我们是售楼处的销售人员，一栋楼房有很多层，每一层有很多单元，每销售一个单元需要在Excel表格中做一个记录，如何让这些数据可视化，让我们直观地了解一栋楼的哪些单元已被经销售或预订，以及这些已经被销售或预订的单元在整栋楼的分布情况呢？

Excel条件格式和公式函数能够帮我们的忙。该模型有两个工作表：“商品房楼层平面示意图”和“商品房售房登记明细表”，如图10-1所示。
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图10-1

建立模型的目的是能够把“商品房售房登记明细表”中的信息可视化地展现在“商品房楼层平面示意图”中，并且能够随着数据的不断录入而即时更新，以便我们快速了解商品房销售情况。

制作该模型用到的Excel技术有Excel公式和函数，以及使用公式和函数作为判断条件的Excel条件格式，制作步骤如下。

（1）先制作如图10-1所示的“商品房楼层平面示意图”工作表。

（2）将“商品房售房登记明细表”工作表的D列设置名称为“SOLD”（“居室位置”列，即商品房单元号）。

（3）在工作表“商品房楼层平面示意图”中，由单元格C2开始，选中单元格区域“C2:M8”再选择“开始→条件格式→新建规则”命令，在弹出的对话框中选择“使用公式确定要设置格式的单元格”，在“为符合此公式的值设置格式”处针对当前活动单元格输入公式“=NOT(ISNA(VLOOKUP(C2,SOLD,1,0)))”，然后单击“格式”按钮，在弹出“设置单元格格式”对话框中，把单元格背景设置为红色。

（4）连续单击两次“确定”按钮后，关闭所有对话框。

条件格式中的公式“=NOT(ISNA(VLOOKUP(C2,SOLD,1,0)))”是针对当前活动单元格C2编写的。其含义是：用VLOOKUP函数查找当前单元格C2中的内容是否在自定义名称SOLD中出现过，如果出现过，即“NOT(ISNA())”，则对当前单元格施加条件格式。

虽然我们只是针对活动单元格设置的条件格式，但是，当我们设置完Excel条件格式，单击“确定”按钮时，Excel会把刚才设置的条件格式判断逻辑应用到我们所选中的区域内的所有单元格。应用过程符合“公式相对引用绝对引用”的规则。

现在，我们可以在“商品房售房登记明细表”中，增加或减少数据，查看动态效果。

10.2　用Excel制作准时交货模型

在制造型企业里，产品准时交货率是衡量工厂绩效的一个重要指标。Excel可以帮我们制作产品准时交货模型。

如图10-2所示是一个动态监控当前出货量已经满足多少周订单需求的模型，虽然这个表格看起来比较简单，经过适当改造，完全可以在实践中发挥巨大作用！

[image: alt]

图10-2

在图10-2中：

（1）B2:K3单元格是某种产品在将来各个周别的订单需求数量；

（2）A3单元格里面的数值是工厂当前累计（Week to Date）出货数量；

（3）M2:V3单元格是模型计算的中间结果，也可以称做“辅助列”，在模型完成后这些列是需要隐藏起来的。

（4）X2:AG3单元格是模型计算的最终结果，0表示该周的客户订单需求已经满足，负数表示该周的订单需求没有满足。

M3单元格中的公式为：=$A$3-SUM($B$3:B3)，即：（当前累计出货量）-（第00周到当前周的客户订单需求总数量），注意公式的相对引用和绝对引用设置，然后把该公式复制到N3:V3。

此时，我们看到，在“中间结果”部分的“第00周”单元格下方对应的数字“26”表示当前出货量（A3单元格中的数字为“29”）除了能满足当前周（第00周）订单（3个）外还多出26个产品；在中间结果部分的“第01周”单元格下方的数字“22”表示当前出货量（A3单元格中的数字为：29）除了能满足当前周（第00周）订单（3个）加上当前周订单的下一周（第01周）订单数量（4个）之和外还剩22个（29-3-4=22）产品，以此类推。

X3单元格中的公式为=IF(M3>=0,0,-B3)，其含义是：如果累计出货量（A3单元格）能够满足“第00周”到当周的累计客户订单需求（M3>=0），则公式所在的当前单元格为0（表示当前周的客户订单需求已经满足），否则给当前周订单数量加一个负号，表示当前周订单需求没有完全满足。最后把该公式复制到Y3:AG3单元格区域。

为了方便地观察数据的变化，这是在A3单元格的“当前出货量”设置了一个滚动条控件，此时，可以滑动滚动条改变A3单元格中的当前出货量的数字，查看该模型的动态计算结果，在实战中，A3单元格中的数字可以通过Excel的“数据→获取外部数据”功能实时更新。

滚动条的设置方法如下：选择“开发工具→插入→表单控件→滚动条”命令，在工作表的合适位置画一个滚动条控件，然后右键单击滚动条控件，在弹出的快捷菜单中选择“设置控件格式”命令。在弹出“设置对象格式”对话框中进行如图10-3所示的设置。设置完成单击“确定”按钮关闭对话框，这时用鼠标拖动滚动条即可达到控制单元格数值变化的目的。
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图10-3

10.3　用Excel教宝宝识字

Excel不仅仅在工作中能发挥作用，在生活中也能给我们带来乐趣。下面我们用Excel制作一个教宝宝识字的小软件。最后完成的效果如图10-4所示，当我们用鼠标移动滚动条上的滑块时，左边区域的绿色的字母会随之变换。
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图10-4

这里用到的技术有：

（1）Excel合并单元格功能；

（2）Excel查找和引用公式功能；

（3）Excel窗体控件。

首先在J1:J26单元格区域输入字母A到Z（当然也可以是其他字符）。这就是我们的“宝宝爱识字”这个Excel小工具的字库。然后再次选中J1:J26单元格区域，在Excel公式栏左侧的名称栏里输入“myLetters”，这样我们就给J1:J26单元格区域取一个容易记忆的名称“myLetters”。

选择单元格区域A1:H26，选择“开始→对齐方式→合并单元格”命令。合并后的单元格区域将作为我们的显示字符用的“大屏幕”，如图10-5所示。
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图10-5

选中刚刚合并的单元格区域，在其中输入公式“=INDEX(myLetters,1,1)”，该公式的作用是把myLetters单元格区域中的第一行的第一列中的内容取到当前所在的单元格，现在合并单元格区域里显示字符“A”。我们知道：通过改变公式“=INDEX(myLetters,1,1)”中第二个参数的数值，可以取不同的字母到当前的合并单元格，如图10-6所示。
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图10-6

调整合并单元格区域中的字符的大小和颜色。然后选择单元格K1作为控制公式“=INDEX(myLetters,1,1)”中第二个参数的“控制单元格”，在K1单元格中输入数字“1”，并把“大屏幕”中的公式修改为“=INDEX(myLetters,K1,1)”。这样我们通过修改“控制单元格”K1中的数字就达到控制大屏幕中显示字符的目的，如图10-7所示。
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图10-7

把K1单元格中的数字改为“2”，我们发现“大屏幕”中的数字变成了“B”，如图10-8所示。但是在“控制单元格”中输入数字的方式改变“大屏幕”中字符太麻烦，下面可以借助Excel控件来完成这个任务。
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图10-8

选择“开发工具→控件”功能组中的“滚动条”控件。在Excel工作表的合适的位置画一个合适大小的滚动条。




注意：如果你在Excel 2010界面中没有找到“开发工具”标签，请打开“Excel选项”对话框，在右侧的“自定义功能区”下拉框中选择“主选项卡”，在下方的主选项卡内容列表中勾选“开发工具”复选框即可。

下面要用滚动条控制我们的“控制单元格”中的内容，右键单击滚动条控件，在弹出的快捷菜单中选择“设置控件格式”命令，弹出“设置对象格式”对话框。

在弹出的“设置对象格式”对话框中，设置滚动条的最小值和最大值分别为1和26，即滚动条的滑块滚动到最上边的时候，代表数字1；滚动条的滑块滚动到最下边的时候，代表数字26。在对话框中的“单元格链接”文本框中输入“$K$1”（或用文本框右边的拾取按钮选择K1单元格），表示我们要用滚动条控制K1单元格中的数值，如图10-9所示。
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图10-9

单击“设置对象格式”对话框下方的“确定”按钮，关闭对话框。

至此我们完成了我们的“宝宝爱识字”小工具的制作。其基本逻辑是，用Excel滚动条控件控制“控制单元格”K1中数字的变化，“控制单元格”K1中的数字又控制“大屏幕”中公式第二个参数的变化，公式运算结果返回不同的字母。

现在，让我们用鼠标单击滚动条上下两端的箭头或者滑动滚动条上的滑块看一看效果，如图10-10所示。怎么样？效果还不错吧！
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图10-10

10.4　Excel图片放大器

熟练掌握Excel的各种基本技术，并对这些技术加以灵活地组合，我们就可以创造性地制作出各种意想不到的效果来。

下面使用Excel的各种内置功能，制作一个“图片放大器”。通过该工具的制作过程的演示，让大家了解以下内容

（1）Excel的动态图片链接功能；

（2）命名公式；

（3）OFFSET函数的用法。

如图10-11中，单元格区域O1:S7处有一个图片，这就是我们用来“放大”的图片。首先选定L1单元格作为“控制单元格”，用来控制函数中的参数。选择“公式→定义名称→新建名称”命令，弹出“新建名称”对话框。在该对话框中的“名称”文本框中，给我们即将定义的公式取一个名字“myPic”；在该对话框的“范围”后面的文本框中，保持默认值为“工作簿”。
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图10-11

在该对话框的“引用位置”后面的文本框中输入我们自定义的公式：“=OFFSET($O$1,0,0,$L$1,$L$1)”，如图10-11所示。该公式的含义是我们需要得到一个新的矩形单元格区域的地址引用，该新的矩形单元格区域的右上角的位置是：以单元格$O$1为参照点（始发点），向下移动0个单元格，向右移动0个单元格所得到的新的位置作为该新区域的左上角的位置，该新的矩形单元格区域的高度为$L$1单元格中数字所指定的高度，该新的矩形单元格区域的宽度为$L$1单元格中数字所指定的宽度。

就这样，我们通过改变myPic这个公式中的第4个和第5个参数$L$1单元格中的数值就能得到一个动态的矩形单元格区域引用，也就是该动态的矩形单元格区域引用的大小由$L$1来控制。当$L$1中的数值为1时，myPic的大小就是$O$1本身；当$L$1中的数字为7时，myPic的大小能够完整地把MrExcel这个图案包括进来。

下面的任务是制作一个“相框”，任选一个空白单元格（比如F4单元格），单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“复制”命令。然后单击“开始→剪贴板→粘贴”按钮下方的下拉箭头，在弹出下拉列表中的“其他粘贴选项”组中单击“链接的图片”按钮。此时在工作表中粘贴了一个和刚才所复制的单元格（F4单元格）动态关联的图片，我们暂且称之为“动态相框”，如图10-12所示。

[image: alt]

图10-12

调整“相框”到合适的大小，在保持相框选中状态下，观察公式栏，我们发现相框里的公式为：“=$F$4”，表示该“相框”和单元格$F$4建立了动态链接。在单元格$F$4的边框范围内的任何图案和字符都会动态地反应到这个“相框”中，如图10-13所示。
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图10-13

由此可见，如果我们把“相框”中的公式，变为$O$1，就会把在单元格$O$1的边框范围内的任何图案和字符都会动态地反应到这个“相框”中；如果我们把“相框”中的公式变为$O$1:$S$7，就会把在单元格$O$1:$S$7的边框范围内的任何图案和字符都会动态地反应到这个“相框”中，而O$1:$S$7中恰恰是我们放置MrExcel图案的位置。

如果将“相框”中的公式变为一个动态的单元格区域地址，那么随着公式返回的单元格区域地址的变化，“相框”中的内容也会跟着变化。

现在我们用鼠标选中相框，在公式栏中输入前面的命名公式“=myPic”，按Enter键确认，因为控制myPic这个公式的第四个和第五个参数的初始值为10（L1单元格中的数值），myPic返回得到的单元格区域的引用为$O$1:$X$10，因此，我们发现MrExcel整个图案都包含到“相框”中去了，如图10-14所示。
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图10-14

这样，我们通过改变$L$1单元格中的数字，就可以控制在“相框”中显示的单元格区域的大小，从而达到图片放大和缩小的目的。

为了更容易地改变“控制单元格”$L$1中的数值，我们增加一个Excel滚动条窗体控件，选择“开发工具→控件”功能组中的“滚动条”控件。在Excel工作表的合适的位置插入一个合适大小的滚动条，滚动条的具体制作方法请参见上面的案例。

可能有的读者会问，我们为什么不直接在“相框”输入公式“=OFFSET($O$1,0,0,$L$1,$L$1)”，而非要绕一个弯子，给公式取一个名字后在“相框”输入公式的名字呢？这是因为Excel图片链接功能目前不支持直接在“相框”输入公式，只能通过命名公式实现。不信你可以试一下直接在“相框”输入公式，你会得到一个错误信息。

最后，为了使工作表更整洁，取消勾选“视图→显示/隐藏”中的“网格线”复选框，这样，工作表中不再有网格线，整个画面看起来更清晰了。

10.5　Excel模型的“3层1表”结构

看过了前面介绍的几个Excel应用的案例，我们可能会觉得：Excel建模也不是很复杂！其实，单纯地Excel建模技术本身并不复杂，每个人都能学会，所以我们完全不必恐惧。Excel建模重点关心的问题：如何有效地结合自己的行业知识，把工作中的问题有效地转化到Excel模型中。

对于一般Excel用户来说，Excel模型可大可小，只要能够帮助我们解决工作中的实际问题，减少手工重复性的劳动，都可以叫做模型。但如果你想建立规范一点的模型，还需要遵循一些规则和约定，这会为我们将来模型的维护和扩展带来相当大的便利。

在Excel建模技术中，比较通行思路的逻辑是把模型分为三层结构，即数据层、分析层、展示层。在长期的建模实践中，Excel建模技术的三层结构的描述还不是很精确，我在这里提出了Excel建模的“三层一表”的概念。

“三层一表”是指规划Excel模型的一般要遵守的整体结构，“三层”是指Excel模型的数据层、分析层、展示层；“一表”是指Excel模型的“参数表”。

●　数据层：Excel模型所需要的数据放置于此，Excel模型所需的数据不仅仅是指那些复制到Excel模型里面静态的数据，还可以是通过Excel的“获取外部数据”功能导入的来自数据库或者其他数据源可随时刷新的动态数据。

●　分析层：Excel模型在这里对数据进行各种分析和处理，用到的Excel功能可能有Excel数据透视表、Excel模拟运算表、各种Excel汇总函数、Excel规划求解工具等。

●　展示层：在这里，Excel模型对数据分析处理的结果以对用户友好的界面形式进行展示，在这一层面经常使用的Excel技术有图表、表格、条件格式、Excel控件等。

●　参数表：是指用来集中管理Excel模型中用到的各种参数的工作表。比如在展示层中用来与用户互动的下拉框中的下拉选项、在多个工作表使用的公司LOGO图案等。

Excel建模的“三层一表”中的每一个元素可以根据实际情况的需要分别占用一个或者多个工作表。为了具体阐明Excel建模的“三层一表”的概念，下面举例说明。

假设我们现在有某个公司各个销售部门在某一年度的详细销售数据，该数据可能是从公司的业务数据库中自动导入到Excel中来的。现在的任务是：设计一个Excel模型，让老板能够方便地浏览各个销售部门在各个月份的销售数据，以便作为制订下一年度销售计划的参考。

外部数据导入Excel中后，如图10-15所示，我们把存放外部数据的工作表取名为“数据源”，其实就是我们Excel建模“三层一表”结构中的数据层。
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图10-15

下面我们对数据层的原始数据进行分析。在原始数据的基础上，建立数据透视表，以“销售部门”作为行标签，以“月份”作为列标签，对“销售额”进行汇总。在这里我们只是对原始数据进行了示意性的分析汇总，在实际工作中遇到的情况可能比较复杂，应用到的Excel功能也可能比较多。

在数据透视表的下方，我们用GETPIVOTDATA函数把数据透视表中的数据取出存放到一个新的标准Excel表格中，之所以用GETPIVOTDATA函数把数据透视表中的数据抓取到一个新的Excel表格中，是因为数据透视标的结构容易发生变化，如果Excel模型的“展示层”直接以数据透视表中的数据制作各种图表，可能在数据透视表结构发生变化了时取得错误的数据。而使用GETPIVOTDATA函数先把数据抓到一个新的表格中，再基于新的表格制作图表，那么当数据透视表结构发生变化时，图表要么取得新的正确的数据，要么取不到数据，而不会取得错误的数据。

选中图10-16中的B13单元格，然后输入“=”号，用鼠标选取B4单元格，这时在B13单元格中自动生成了如下公式：

[image: alt]

图10-16

=GETPIVOTDATA("销售额",$A$2,"销售部门","市场1部","月份","一月")




注意：如果没有自动生成GETPIVOTDATA函数，需要依次单击“选项→数据透视表→选项”命令勾选“生成GetPivotData”选项前面的检查框，然后重复上述操作。




有关GETPIVOTDATA函数的详细介绍，请参照本书前面“获取数据透视表中的数据”一节。在这里，为了让GETPIVOTDATA函数更加灵活，我们对该函数中的参数做了修改，这样GETPIVOTDATA函数就可以按照新表格的行标签和列标签取得数据透视表中的数值了。修改后的公式为：

=GETPIVOTDATA("销售额",$A$2,"销售部门",$A17,"月份",M$12)

然后把修改后的公式复制到新表格中所有需要公式的区域，如图10-17所示。
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图10-17

为了后继数据分析和处理的方便，我们给新的表格的各个部分命名，新的表格行标签部分命名为“行标签”；新的表格列标签部分命名为“列标签”；整个新的表格命名为“数据表”。名称以及其所对应的单元格区域请参看图10-18下部所示的列表。
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图10-18

至此，我们的数据分析和处理阶段就算告一段落。下面开始数据展示阶段。在Excel模型中名字为“展示”的工作表中绘制一个如图10-19所示的表格结构。在该工作表的A2单元格中，我们要设置一个数据有效性下拉列表，当用户选择任意一个销售部门时，能够把“分析层”的数据抓取到该表格中用于驱动基于该表格的图表变化。
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图10-19

为了演示Excel模型的“三层一表”结构的需要，我们把数据有效性的下拉列表中的选项放置在Excel模型的“参数表”中。




注意：在真实的管理建模问题中，可能会有很多参数，因此，对这些参数的集中管理是非常重要的。选择“数据→数据有效性→设置→序列”命令，打开“数据有效性”对话框，该对话框设置如图10-19所示。（如果你是用的是Excel 2010以前的版本，必须给参数列表命名一个名称，才能在“数据有效性”对话框的“来源”处引用不在当前工作表中的数据序列。）

数据有效性设置完毕，关闭对话框后，效果如图10-20所示。
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图10-20

在B2单元格中编写如图10-21所示的公式，复制到C2:M2单元格中，在公式中我们使用了在前面步骤中的命名名称，这样公式看起来相当简洁和利于理解。现在，改变A2单元格中的内容就可以把分析层的数据动态抓取到展示层里面来了。
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图10-21

现在我们基于前面的表格制作Excel图表，如图10-22所示，因为图表所基于的数据是动态的，图表也是动态的。当我们改变表格中的数据时，图表也会相应地发生变化。我们可以根据实际需要继续对展示层进行美化和处理。这里我们就不再进一步叙述了。
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图10-22

通过上面的例子，我们进一步了解了Excel建模的一般流程，即Excel模型的“三层一表”结构，在实战中，我们不一定非得去僵化地执行，可以根据模型的复杂程度进行适当的调整和改变，但宗旨是要让我们的模型有效，易于维护和扩展。






第11章　Microsoft Query

在Excel中有很多隐藏的好东西，Microsoft Query工具就是其中一个，它能让我们在似乎走投无路的时候，却又绝境逢生……

11.1　Microsoft Query介绍

熟悉Excel中VLOOKUP函数的人都知道，Excel可以把另外一个数据表中的某列数据提取到当前数据表，相当于我们查字典的功能（如果你还不是很熟悉VLOOKUP函数可以参见本书4.2节的内容）。但是VLOOKUP函数应用有很多局限，其中之一就是很难处理两个表格之间的“一对多”关系。

下面有如图11-1所示的两个表格，位于A1:D6单元格中的是员工名单数据，位于G1:I4单元格中的是员工培训记录数据。现在的任务是：分析一下对于左面表格中的所有员工，哪些员工曾经参加过培训，以及分别参加了哪些培训？
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图11-1

对于Excel用户来讲，解决这个问题时会很自然地想起VLOOKUP函数，在单元格E2中输入公式“=VLOOKUP(A2,$G$1:$I$4,2,0)”，设置好相对引用和绝对引用，然后把鼠标移动到E2单元格的右下角，当鼠标变成黑色小十字时，双击鼠标把公式自动填充到E3:E6，计算结果如图11-1所示。

现在我们发现一个问题，工号为E003的张三明明参加了两门培训课程，怎么只显示了一门？Excel的开发者们大概意识到了Excel在处理两表之间数据关联问题的缺陷，专门提供了一个叫做Microsoft Query的数据分析和处理工具。

下面演示一下如何应用Microsoft Query工具完成上述任务。




注意：如果在你的Excel中找不到Microsoft Query工具，很可能是你的Excel安装不完整，请完整安装Excel。

要使用Microsoft Query工具，首先需要保证数据以规范的数据表格形式保存在Excel工作表中。这里所谓的“规范的数据表格”是指：

（1）数据表格的左上角在A1单元格；

（2）表格第一行为列标题；

（3）从表格第二行开始为具体数据。

其实以上要求一点也不过分，我们日常存储在Excel工作表中的数据大多都是这个样子。如图11-2所示的这个Excel工作簿中包含了“员工名单”和“培训记录”两个工作表，正是以“规范的数据表格”的形式存在的。
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图11-2

下面演示一下如何使用Excel中的Microsoft Query工具来完成上面这个使用Excel函数和公式不太容易完成的任务。

首先，选择“数据→获取外部数据→自其他来源→来自Microsoft Query”命令，弹出“选择数据源”对话框。在“数据源选择”对话框的“数据库”标签中，选择“Excel Files*”选项，注意在对话框的下部选择“使用‘查询向导’创建/编辑查询”复选框，然后单击“确定”按钮，如图11-3所示。此时弹出“选择工作簿”对话框。
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图11-3

在“选择工作簿”对话框中，选择我们需要用到的Excel工作簿，这里用到的Excel文件位于“D:\ExcelAccessPowerSkill\MS_QUERY_培训记录.xlsx”。找到该文件并选中它，然后单击“确定”按钮，如图11-4所示。
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图11-4

然后弹出一个提示对话框，提示“数据源中没有包含可见的表格。”不要被这个对话框的内容所迷惑，它只是说明数据源中没有包含“可见”的表格，而Excel工作表在默认情况下是不可见的。在这一步我们只需单击“确定”按钮即可，如图11-5所示，此时弹出“查询向导—选择列”对话框。

[image: alt]

图11-5

在“查询向导—选择列”对话框中左边的“可用的表和列”中没有任何表和列的信息，不用着急，我们只需单击对话框下部的“选项”按钮，如图11-6所示，接着打开“表选项”对话框。
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图11-6

在“表选项”对话框中勾选“系统表”复选框，然后单击“确定”按钮，如图11-7所示。此时在“查询向导—选择列”对话框的左边“可用的表和列”中就会出现Excel工作簿中的两个工作表的名称。原来Excel把自己的工作表叫做“系统表”。
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图11-7

因为我们要从“员工名单”出发，到另外一个表“培训记录”中查找每个员工的培训情况，所以这里先选择“员工名单”数据表格，然后单击对话框中右箭头按钮，把表格加到“查询结果中的列”列表框中。单击“下一步”按钮，出现“查询向导—选择列”对话框，如图11-8所示。
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图11-8

在“查询向导—筛选数据”对话框中，我们不对数据表中的数据做任何筛选，直接单击“下一步”按钮，如图11-9所示，弹出“查询向导—排序顺序”对话框。
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图11-9

在“查询向导—排序顺序”对话框中，我们不对数据表中的数据做任何排序，直接单击“下一步”按钮，接着弹出“查询向导—完成”对话框。

在弹出“查询向导—完成”对话框中，选择“在Microsoft Query中查看数据或编辑查询”单选框，然后单击“完成”按钮，如图11-10所示。
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图11-10

此时才真正地进入了期盼已久的Microsoft Query工具界面。在Microsoft Query工具的上半部分，是我们刚才选择的“员工名单”数据表的结构图，在Microsoft Query工具的下半部分是当前处理后的数据预览。因为我们没有对表格进行过任何筛选和排序操作，因此，Microsoft Query工具的下半部分显示的是我们所选的数据表的全部原始数据，如图11-11所示。
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图11-11

因为我们要从“员工名单”出发，从“培训记录”中查询每个员工的培训情况，因此我们需要在Microsoft Query工具上方增加另外一个数据表：“培训记录”。

选择Microsoft Query工具菜单中的“表→添加表”命令，弹出“添加表”对话框。

在弹出的“添加表”对话框中，选择“培训记录”工作表，然后单击“添加”按钮，如图11-12所示。
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图11-12

添加第二个工作表后，Microsoft Query工具界面如图11-13所示。
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图11-13

用鼠标选中“培训记录”表格结构图中的“*”，将其拖曳到Microsoft Query工具下方的数据表格的最右边，松开鼠标，效果如图11-14所示。
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图11-14

让我们仔细观察一下Microsoft Query工具下方的数据，这些数据是由“员工名单”数据表中的每一行数据和“培训记录”数据表中的每一行数据首尾连接的所有可能组合组成的数据表。

通过查看原始数据我们知道，“员工名单”数据表共有5行数据，“培训记录”数据表中共有3条数据，因此，在Microsoft Query工具下方的数据表中共有5×3=15条数据。这就是当我们把两个数据表放在Microsoft Query工具上方，不对两个表格施加任何关系操作（联接）时，Microsoft Query工具对两个表格的数据的处理结果，这个处理结果中只有部分数据是我们所需要的。

现在我们要对这两个数据表施加关系操作。

用鼠标选中左边“员工名单”数据表中的“员工工号”，将其拖曳到右表“培训记录”中的“员工工号”上面，然后松开鼠标。这时在两个表的“员工工号”字段之间出现了一条两端带有细小节点的联接线。

注意该联接线的两端节点大小一样，这种节点表示对前面一个步骤所生成的5×3行数据表进行这样的筛选：检查5×3行数据表中的每一条记录，只有在左表“员工名单”中的“员工工号”和右表“培训记录”中的“员工工号”相等时才保留在运算结果中。通过对以上15条记录逐条分析，发现只有三条记录符合条件，Microsoft Query运算结果如图11-15所示。
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图11-15

到现在为止，Microsoft Query的运算结果给出了“谁参加了培训，参加的是什么培训”问题的答案。

如果我们还想在Microsoft Query运算结果的数据表格中“同时”显示出哪些人没有参加培训，怎么办呢？可以通过改变两个表格之间的关联方式来解决这问题。

双击两表之间的连线，此时会弹出“连接”对话框。在“连接”对话框中，有以下三个选项。

选项1：仅“员工名单$”和“培训记录$”的部分记录，其中员工名单$.员工工号=培训记录$.员工工号。

选项2：“员工名单$”的所有值和“培训记录$”的部分记录，其中，其中员工名单$.员工工号=培训记录$.员工工号。

选项3：“培训记录$”的所有值和“员工名单$”的部分记录，其中，其中员工名单$.员工工号=培训记录$.员工工号。




注意：Microsoft Query在称呼Excel文件中的工作表时，在工作表名称的末尾加了一个“$”符号，其实就是Excel文件中对应的工作表。

在上一个问题中，我们的操作使用的是3个选项中的默认选项1，也就是仅“员工名单$”和“培训记录$”的部分记录，其中员工名单$.员工工号=培训记录$.员工工号。

现在新的问题的要求是：我们除了要求在Microsoft Query运算结果中显示哪些人参加了培训以外，还要同时显示哪些人“没有”参加培训，因此选择选项2：“员工名单$”的所有值和“培训记录$”的部分记录，其中，员工名单$.员工工号=培训记录$.员工工号，选项设置如图11-16所示。
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图11-16

当我们选择“‘员工名单$’的所有值和‘培训记录$’的部分记录，其中员工名单$. 员工工号=培训记录$. 员工工号”选项时，Microsoft Query运算逻辑如下：Microsoft Query用左表中的每一行数据去扫描右表中的所有行数据，如果左表中的某行数据和右表中某行数据在所连接的列字段中的内容完全相等，则把左右两个数据表中的对应数据行首尾连接保留在Microsoft Query计算结果中，否则忽略。




注意：Microsoft Query的分析计算并没有到此为止；如果Microsoft Query发现左表中的某行数据在扫描完右表中的所有数据行后，最终也没有找到联接字段相等的数据行（即：没有在右表中找到连接字段匹配的行），也要把左表中的该行数据原封不动地保留在Microsoft Query的计算结果中。比如在图11-17所示的第三行数据，工号为E004的员工在扫描比对右表“培训记录”中的所有行后，最终也没有发现在右表“培训记录”中的“员工工号”中有和E004相等的数据行，根据Microsoft Query连接选项2的计算要求，即使在右表中没有找到匹配的行，也要把左表中工号为E004的员工数据行保留在Microsoft Query运算结果中。
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图11-17

在Microsoft Query工具的“连接”对话框中的选项2和选项3意思基本相同，只是把左右两表的顺序颠倒一下而已。

好了，我们借助Excel中的Microsoft Query工具的帮助，完成了Excel公式和函数难以完成的任务，得到了所需要的分析结果，如图11-17所示，正确使用Microsoft Query工具的关键是正确理解Microsoft Query工具的工作原理，熟练掌握Microsoft Query工具可能需要一些动手试验，不断观察Microsoft Query工具的结果是否和自己预期的一致。

正确地完成了Microsoft Query工具的查询操作后，接下来的任务是如何将分析结果返回到Excel界面。

单击Microsoft Query工具的“将数据返回到Excel”按钮，如图11-18所示（按钮上面有一个开门的小图标），此时会弹出一个“导入数据”的对话框。
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图11-18

在“导入数据”对话框的“请选择数据在工作簿中的显示方式”选项下，选择“表”单选框，在“数据的放置位置”下，选择“现有工作表”单选框，然后单击下面的单元格位置选择按钮，在弹出的单元格位置选取框中选择“员工名单”工作表的F1单元格，单击“确定”按钮，如图11-19所示。
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图11-19

这时，Excel把我们用Microsoft Query分析的结果以Excel数据的形式导入到了Excel工作表中。从图11-20中可以看到工号为E003的员工参加了两项培训课程，如图11-20所示。
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图11-20

另外这个分析结果是和数据源动态链接的，当我们在“员工名单”工作表中增加新员工或在“培训记录”工作表中增加新的培训记录后，把鼠标放在分析结果数据表中，单击Excel功能区的“设计”标签下面的“外部表数据”功能组下的“刷新”按钮，就可以立即得到已经更新了得分析结果！而在整个过程中你根本感觉不到Microsoft Query工具的存在！

利用Microsoft Query工具，我们就可以在不编写VBA代码、不脱离Excel应用环境、不借助IT部门的帮助的情况下，开发出改善工作效率改善的工具！

在本书的第二部分　，将会介绍如何用Access处理多表之间的关系运算，到那时相信读者对Microsoft Query这个工具的理解会更深刻。

11.2　Microsoft Query应用案例

在前面我们介绍了Excel中的Microsoft Query工具的用法，下面我们再深入介绍一个完整的案例：如何利用Microsoft Query工具构建“员工培训管理系统”。

为了灵活有效地进行员工的培训管理，我们需要按照如下方式设计培训管理相关的数据表格。

（1）把具体的培训项目按照培训内容分组为较大的培训类别，建立一个培训类别对应具体培训项目的对照表，具体数据见图11-21中间部分的“培训类别-培训项目”工作表。

（2）为每个员工制订培训计划。这里我们按培训类别为每位员工指定培训计划，即每个员工应该参加哪些类别的培训，具体数据见图11-21左边的“工号-培训类别”。

（3）随着培训计划的执行，我们随时记录每个员工已经完成的具体培训项目。具体数据见图11-21右侧的“培训记录录入表”。
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图11-21

我们之所以这样安排培训数据，是为了使培训管理变得更加方便和灵活。比如：当有员工需要更改他的培训计划时，我们只需更改针对该员工的培训类别即可，比如当“A0001”员工不再需要类别“A-入职培训”时，我们只需从工作表“工号-培训类别”中把对员工“A0001”的“A-入职培训”培训类别删除，这样相当于删除了员工“A0001”的“A-入职培训”培训类别所对应的所有4个具体的培训项目。

当我需要调整某个培训类别里面的具体培训项目时，只需在工作表“培训类别-培训项目”中对相关培训项目进行修改即可，所作的修改对于所有指定了该培训类别的员工都起作用。比如，加入我们需要在“A-入职培训”培训类别中增加一项培训项目“A05-保密制度”，那么该修改将对所有指定了“A-入职培训”培训类别的员工起作用。

我们精心设计的这三个工作表事实上就是一个小型的培训管理系统数据库，我们可以在这个小小的培训管理系统里为每一位员工制订培训计划、管理培训内容、追踪培训计划达成情况等。

下面重点讨论如何利用Microsoft Query工具追踪培训计划的达成情况。

管理学上有一个PDCA循环的说法，PDCA就是Plan（计划），Do（执行），Check（检查），Act（行动）四个英文单词的首字母。它是进行一项管理活动需要遵循的逻辑。这里的A（Act）是指对检查（Check）的结果进行处理，把成功的经验标准化并避免失败的教训重现。

我们的培训管理当然也需要PDCA，而Microsoft Query工具可以在PDCA循环的Check（检查）过程中助我们一臂之力。

在某一个特定的阶段，如每个季度末，我们需要检查每一个员工的培训计划的达成情况，大家可以试着用Excel的公式和函数，利用现有数据解决这个问题，你会发现解决方案将是非常复杂。有了Excel中的Microsoft Query工具的帮助，一切变得不再那么复杂，下面我们演示一下整个培训系统的制作过程。

首先在Excel数据文件中插入一个新的工作表，命名为“分析结果”，该工作表用来存放Microsoft Query培训追踪的分析结果。然后选择“数据→获取外部数据→其他来源→来自Microsoft Query”命令。

在弹出的“选择数据源”对话框中，选择“数据库”标签，在下面的列表框中，选择“Excel Files*”选项，表示我们要使用Excel中的数据。在对话框下部勾选“使用‘查询向导’创建/编辑查询”复选框。然后单击“确定”按钮，如图11-22所示。
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图11-22

在弹出的“选择工作簿”对话框中，选中我们当前使用的Excel工作簿数据文件的存储地址，然后单击“确定”按钮，如图11-23所示。
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图11-23

在“查询向导-选择列”对话框中，如果发现该对话框左边的“可用的表和列”列表框中没有任何内容，不要着急，单击对话框下部的“选项”按钮。

在弹出的“表选项”对话框中勾选“系统表”复选框。然后单击“确定”按钮，如图11-24所示。
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图11-24

现在在“查询向导-选择列”对话框左边的“可用的表和列”中出现了Excel工作簿中的所有工作表名称，如图11-25所示。
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图11-25

选择“工号-培训类别”数据表，然后单击对话框中的右箭头按钮，我们会在对话框右侧的“查询结果中的列”中看到“工号-培训类别”中的所有列标题，如图11-26所示。
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图11-26

单击“下一步”按钮。弹出“查询向导-筛选数据”对话框，使用该对话框可以对选中的工作表中的数据进行筛选，我们忽略这一步，直接单击“下一步”按钮。

在弹出“查询向导-排序顺序”对话框中，可以对我们所选择的工作表中的数据进行排序操作，在这里我们忽略这一步，直接单击“下一步”按钮。

此时出现“查询向导-完成”对话框。由于我们是想从数据表“工号-培训类别”出发，结合数据表“培训类别-培训项目”查看每位员工具体安排了哪些培训计划，需要使用Microsoft Query做进一步分析。因此，在该对话框的“请确定下一步的动作”中，选择“在Microsoft Query中查看数据或编辑查询”单选框，然后单击“完成”按钮，如图11-27所示。
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图11-27

现在我们进入了Microsoft Query工具的界面，在该工具界面的下方显示出我们所选的数据表格的所有数据，我们的目的是从数据表“工号－培训类别”出发，结合数据表“培训类别－培训项目”查看每位员工具体安排了哪些培训计划。因此，我们需要引入另一个数据表“培训类别－培训项目”，该表格是培训类别和该培训类别下所对应的培训项目的对照表。

选择Microsoft Query工具上方的“表”菜单，在下拉菜单中选择“添加表”命令，如图11-28所示，此时弹出“添加表”对话框。
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图11-28

在“添加表”对话框中，选择“培训类别－培训项目”数据表。然后单击“添加”按钮，接着单击“关闭”按钮，如图11-29所示。
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图11-29

此时在Microsoft Query界面的上半部分出现了两个表格的结构视图，用鼠标将右边表格的中的“*”将其拖曳到Microsoft Query界面的下半部分，这时右边表格的所有字段也出现在了Microsoft Query下方的数据预览窗口中，如图11-30所示。
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图11-30

现在我们注意到，Microsoft Query两个表格结构图之间没有任何连线，这表示我们是对这两个表格进行这样的操作：即用左表的每一行数据行和右表的每一行数据首尾相连地在Microsoft Query工具的运算结果中形成一行行新的数据。

在这个例子中仔细观察一下Microsoft Query工具下方的数据表，它是由“员工工号－培训类别”数据表中的每一行数据和“培训类别－培训项目”数据表中的每一条数据首尾相连地构成的所有组合。通过查看原始数据我们知道，“员工工号－培训类别”数据表共有16行数据，“培训类别－培训项目”数据表中共有10条数据，因此，在Microsoft Query工具下方的数据表中共有16×10＝160条数据。

以上就是当我们把两个数据表放在Microsoft Query工具上方，不对两个表格施加任何关系操作时，即两个表之间没有任何连线时，Microsoft Query对两个表格数据的处理结果。

我们现在对左右两个表施加关系操作，用鼠标选中左表的“培训类别”列，将其拖曳到右边表格的“培训类别”列上，释放鼠标后，我们会发现在左右两表之间“培训类别”的列上出现了一条联接线。这条联接线的出现表示我们已经对两表之间成功地施加了关系操作。

仔细观察两表之间的联接线，该联接线两端的节点大小是一致的，该操作对应的结果是对Microsoft Query上一步两表之间无联接线时的操作结果进行筛选，对于两表之间无连接线时操作结果中的每一行数据，只有所连接的列（培训类别）中的内容完全相等时才保留在运算结果中，其余的列将忽略。对应的Microsoft Query运算的结果如图11-31所示，共有58行数据满足条件。

同过查看原始工作表“工号－培训类别”中的数据得知，我们为员工“A0001”设置了“A－入职培训”和“B－管理培训”两类培训，又从原始工作表“培训类别－培训项目”中得知，“A－入职培训”对应“A01－企业文化”、“A02－行为准则”、“A03－公司福利”、“A04－考勤制度”4个培训项目；“B－管理培训”对应“B01－组织行为”、“B02－运营管理”、“B03－公司财务”3个培训项目。因此员工“A0001”应该参加的培训一共是7个培训项目。通过观察图11-31中的Microsoft Query运算结果知道与上面的分析完全相符。
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图11-31

现在的问题是：假如我们为某个员工设置了某种培训类别，但是如果因为某种原因，没有在“培训类别-培训项目”中对该类别的培训设置对应的培训项目，在这种情况下，我们也希望在运算结果中包括这些有缺陷的数据，以便及时发现和更正，在“培训类别-培训项目”数据表中补全数据。这时我们该怎么做呢？

双击两表之间的连线，此时会弹出“连接”对话框，如图11-32所示。在“连接”对话框中，有以下三个选项：
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图11-32

（1）仅“‘工号-培训类别$’”和“‘培训类别-培训项目$’”的部分记录，其中“工号-培训类别$”.培训类别=“培训类别-培训项目$”.培训类别。

（2）“‘工号-培训类别$’”的所有值和“‘培训类别-培训项目$’”的部分记录，其中“工号-培训类别$”.培训类别=“培训类别-培训项目$”.培训类别。

（3）“‘培训类别-培训项目$’”的所有值和“‘工号-培训类别$’”的部分记录，其中“工号-培训类别$”.培训类别=“培训类别-培训项目$”.培训类别。

对话框中默认的选项是第1个选项，也就是我们在前面设置两表之间联接线时自动生成的选项设置。现在我们要把默认选项修改为第2个选项以达到在“运算结果中同时包括这些有缺陷的数据”。

选择第2个选项：“‘工号-培训类别$’”的所有值和“‘培训类别-培训项目$’”的部分记录，其中“工号-培训类别$”.培训类别=“培训类别-培训项目$”.培训类别。然后单击“添加”按钮，如图11-33所示。
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图11-33

选择完该选项后，我们发现两表之间的联接线发生了变化，联接线的右端出现了一个箭头。表示我们的运算是“包括左表的所有值和右表的部分记录，其中左表的连接列的内容=右表连接列的内容”。

以上设置的运算结果如图11-34所示，由于我们的数据目前没有缺陷，所以Microsoft Query工具的运算结果没有什么改变。
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图11-34

好了，我们借助Excel中的Microsoft Query工具的帮助，完成了Excel公式和函数难以完成的任务，得到了所需要的分析结果，下面的任务是如何将分析结果返回到Excel界面。

单击Microsoft Query工具中的“将数据返回到Excel”按钮，如图11-37所示，此时会弹出“导入数据”对话框。
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图11-35

在“导入数据”对话框的“请选择数据在工作簿中的显示方式”选项下，选择“表”单选框，在“数据的放置位置”选项下，选择“现有工作表”单选框，然后单击下方的单元格地址选择按钮，选择“分析结果”工作表上的A1单元格，最后单击“确定”按钮，如图11-36所示。
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图11-36

这时，Excel把我们用Microsoft Query分析的结果以Excel表的形式导入到了Excel工作表中。在Microsoft Query的运算结果中显示了每个员工对应的培训类别和该培训类别下对应的培训课程，如图11-37所示。
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图11-37

其实更不错的是这个分析结果是和数据源动态链接的，当我们在“工号-培训类别”工作表中为员工设置新的培训类别或则在“培训类别-培训课程”工作表中修改培训类别所对应的培训课程后，把鼠标放在我们的分析结果数据中，单击Excel的“设计”功能区选项下面的“外部表数据”功能组下面的“刷新”命令后，我们可以立即得到更新了的分析结果，如图11-38所示。而在整个过程中你根本感觉不到Microsoft Query工具的存在！
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图11-38




注意：我们的任务还没有最终完成！我们需要知道每一个员工的培训计划的达成情况，即对每一个员工，根据为其设置的培训计划，我们要知道他已经参加了哪些培训，还有哪些培训没有参加。

由于Microsoft Query不支持超过两个表的关联操作，所以这一步操作在Excel中完成。在Excel中操作之前，我们需要对Excel中的“员工培训记录录入表”做一下处理。在工作表“培训记录录入表”最左边增加一列，列表题为“工号&培训项目”，列的内容是B列“工号”和C列“培训项目”中的文字的首尾相连，A2单元格中的公式为：“=B2&C2”，然后将其向下填充，如图11-39所示。
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图11-39

我们只需使用VLOOKUP函数在Microsoft Query分析的结果的基础上，以“员工工号”和“培训项目”首尾连接起来形成的字符串作为VLOOKUP函数的第一个参数，在“培训记录录入表”中查找该员工对应的培训项目是否已经在工作表“培训记录录入表”中存在，如果存在，则表明该员工已经参加过了该培训项目，否则表示该员工尚未完成该培训，如图11-40所示。
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图11-40

按照是否完成情况排序后，效果如图11-41所示；我们发现，到目前为止，还有很多员工的培训计划没有完成。
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图11-41

用这种方法建立的小型培训管理系统的优点是：当对底层的数据有任何增加、删除、修改时，我们只需把鼠标放在分析结果数据表中，单击Excel功能区的“设计”标签下面的“外部表数据”功能组下的“刷新”按钮，刷新一下外部数据区域就能得到最新结果！

11.3　SQL，只需一句就够了

你可能听说过一个名词——SQL，SQL到底是干什么用的呢？

SQL的含义是“结构化查询语言”（Structured Query Language）。对Excel用户来说，我们可以简单地把SQL理解为对数据进行提取和处理的语言。

我们在工作中经常遇到这样的问题：怎么才能够把多个结构相同的工作表上的数据整合到一个工作表上，以便我们使用Excel筛选工具或者数据透视表进行处理呢？

比如我们有如下形式的Excel文件（见图11-42），文件中有两个工作表，分别是两个部门的员工名单，两个名单的数据结构完全相同，如何才能把两个工作中的数据整合到一个工作表中去呢？这时我们就需要SQL语言帮忙了。
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图11-42

首先，在工作簿中插入一个新的工作表，命名为“合并数据”，然后选择“数据→获取外部数据→现有连接”命令打开“现有连接”对话框，如图11-42所示。

在“现有连接”对话框中单击“浏览更多”按钮，弹出“选取数据源”对话框，如图11-43所示。
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图11-43

点击对话框左侧的相关图标，选择要操作的Excel数据文件，然后单击“打开”按钮，弹出“选择表格”对话框，该对话框中显示出了Excel文件中的所有工作表名称，这里选择“员工名单_A部门”，然后单击“确定”按钮，如图11-44所示。
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图11-44

此时弹出“导入数据”对话框，在“导入数据”对话框中选择“表”单选框，在“数据的放置位置”处选择“合并数据”工作表的A1单元格，如图11-45所示。
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图11-45

单击“导入数据”对话框上的“属性”按钮，弹出“连接属性”对话框，在弹出的“连接属性”对话框上单击“定义”标签，如图11-46所示。
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图11-46

在“命令文本”文本框中用下面的内容替换里面原来的字符，如图11-47所示。
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图11-47

单击“确定”按钮，回到“外部数据属性”对话框，再次单击“确定”按钮关闭外部数据属性”对话框。

由于在前面我们选择了把合并的数据放置到“合并数据”工作表的A1单元格，因此我们在“合并数据”工作表上看到我们已经把A和B两个部门的数据合并到了同一个工作表上了，如图11-48所示。
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图11-48

此时如果我们在前两个工作表中增加或删除数据，然后选择Excel功能区上的“连接”功能组上的“全部刷新”命令，合并数据工作表会及时动态地反映更新过了的数据。

现在我们讨论前面操作中在“命令文本”文本框输入的字符串：
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就是所谓的SQL语句，该语句的含义是：

（1）从[员工名单_A部门$]工作表中选择所有的数据（“*”表示数据表中的所有数据）。

（2）从[员工名单_B部门$]工作表中选择所有的数据（“*”表示数据表中的所有数据）。

（3）把前面两句话选择的数据整合到同一个表格中（UNION）。

看来SQL也很简单。对于Excel用户来说，大多数数据处理操作不用SQL也能达成。而且我们在用MS Query工具对数据进行分析和处理的时候，实际上在后台生成的就是SQL语句，只是我们没有感觉到罢了。

我们之所以只介绍这一句SQL语句，是因为Microsoft Query工具不能自动生成带有UNION关键字的SQL语句。






第12章　其他Excel技术

Excel总是能够给我们带来惊喜和挑战：那些制作Excel超级公式的人真的很聪明吗？你知道Excel模拟运算表功能吗？你知道什么是数组公式吗？你用过Excel规划求解工具吗？你是否见过能与用户互动的Excel动态图表？你知道Excel中的“照相机”功能在什么时候派上用场吗？别急，本章将为你一一解答。

12.1　制作超级公式

在工作中，我们难免会遇到对数据进行多重判断的问题，这时我们会很自然地想到使用多重IF()函数嵌套。然而，对于没有经过逻辑训练的一般Excel用户来说，一两个IF()函数嵌套还能够对付，嵌套层数再多一点，我们会比Excel还糊涂。

多重IF()函数嵌套的优点是能够在一个单元格完成所有判断，缺点是不便于维护，如果可以，一般建议用VLOOKUP，CHOOSE等函数替代多重IF函数嵌套。

虽然我们不提倡使用嵌套层级过多的“超级公式”，但制作超级公式的技巧还是需要知道的，如果你能理解下面介绍的方法，制作超级公式不会凌乱了。

假设我们是某学校的老师，学生考试成绩出来以后，要按照如下规则为学生评级：

（1）成绩低于60分的，评级为“差”；

（2）成绩大于等于60分小于70分的，评级为“可”；

（3）成绩大于等于70分小于80分的评级为“中”；

（4）成绩大于等于80分小于90分的评级为“良”；

（5）成绩大于等于90分的，评级为“优”。

这类问题看起来似乎很复杂，但是如果我们掌握了解决该类问题的正确方法和步骤，一切都会变得简单。

多重IF()函数嵌套公式的编写就像剖洋葱，一次只处理一种情况，其他情况叫做“待处理”，也就是说需要另案处理。就这样，一层层地，把洋葱剖到不想剖了为止。然后再回过头来，把公式从里向外一步步地替换回去，就这样，超级公式就制作出来了。

参照图12-1，在制作超级公式之前，我们需要明确：我们是针对B2“单元格”编写公式，而不是针对B2单元格中的“数字“编写公式，因此，我们编写的公式会根据B2单元格中的分数的变化得到不同的判断结果。
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图12-1

我们现在处理第一种情况，即成绩大于等于90分的情况，在C2 单元格中输入公式：
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该公式的意思是，如果B2单元格中的数字大于等于90，则评级为“优”，那么其他情况呢？为了避免公式变得复杂，我们要另做处理，叫做“待处理”，这样我们就能够把复杂的问题变成简单的问题分步处理。

下面处理“待处理”的问题。在D3单元格中输入公式：
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公式的含义是：如果B2单元格中的数字大于等于80，小于90，评级为“良”。AND函数表示AND函数括号里面的条件“同时满足”时，返回TRUE，这时IF函数返回第一个结果。AND函数里面的多个条件用逗号分开。

现在我们开始处理第三种情况，即如果B2单元格中的数字大于等于70，小于80的情况，其公式为：
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以此类推，处理完所有情况。我们需要注意的是最后一个公式，即G6单元格中的公式：
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它表示如果B2单元格中的公式小于60，则评级为“差”，如果还有其他情况存在，则表示碰到了我们没有预料到的情况（比如不小心在B2单元格中输入了文本数据），公式结果显示为“未定义”。

分步处理完所有情况后，我们就可以按照图中箭头所示自下向上逐步用当前公式替换上一个公式中的“待处理”部分（替换时不包括当前公式前面的等号），最终完成的“超级公式”如下：
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最后，我们把B2单元格中的“超级公式”向下自动填充至单元格B11中，查看结果是否正确，如图12-2所示。
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图12-2

现在我们了解了超级公式的设计原理，但是还是建议尽量把复杂的公式分步完成，尽量地使问题的求解过程明白易懂。我们经常在网上见到这种情况，本来增加一两个Excel辅助列就能简单解决的问题，但一些热心的网友给求助者制作一个“超级公式”，极力追求用一个公式解决问题，很有一种智力竞赛的感觉。我想，如果求助者不能理解你的公式，那么很可能他也不敢用你的公式。

12.2　规划求解加载宏

你可能听说过著名的“鸡兔同笼”问题：已知有鸡和兔共有15只，共有40只脚，问鸡和兔各有几只？

这里有一个有趣的算法：假设鸡和兔都经过特殊培训，我们大喝一声，它们都抬起一只脚，现在挨着地的脚的数量是：40-15=25。我们再大喝一声，它们又都抬起一只脚，现在挨着地的脚的数量是：25-15=10，这时鸡都是两脚朝天地躺地上了，兔子还两只脚立着。所以，兔子有10÷2=5只，鸡有15-5=10只。

不过，现实生活中遇到的问题往往要比这个复杂得多，而且绝大多数实际问题都不太可能用这种取巧的方法解答的。幸好我们有Excel，Excel中的“规划求解”是解决这类问题的简便易用的工具之一。

在默认情况下，我们在Excel界面中是找不到规划求解工具的。在Excel 2010中，选择“文件→选项→加载项”命令，在“查看和管理Microsoft Office加载项”对话框最下方的“管理”下拉框中选择“Excel加载项”，然后单击对话框右侧的“转到”按钮，弹出“加载宏”对话框，如图12-3所示。
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图12-3

在弹出的“加载宏”对话框中的“可用加载宏”选项列表中，勾选“规划求解加载项”复选框，然后单击“确定”按钮添加加载项，同时关闭对话框，完成Excel规划求解加载项的加载。

现在Excel规划求解加载项已经加载到Excel中了，选择功能区中的“数据”功能标签，你会发现其中多了一个叫做“分析”的功能组。“规划求解”按钮就在那里。

Excel中的规划求解工具能够帮助我们解决很多复杂的问题，下面让我们结合一个有趣的案例来了解Excel规划求解工具的强大能力。

假如我们有1000元钱，要买5种商品（每种商品至少要买一件或以上），每种商品的价格如图12-4所示，如果希望正好把1000元钱用掉，每种商品应该各买多少件？
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图12-4

作为使用Excel规划求解工具第一步，也是最重要的一步，我们必须把问题用Excel表达出来，变成Excel规划求解工具能够理解的模型。

如图12-4所示，我们把C5:C9单元格命名为“可变单元格”，把E5单元格命名为“目标单元格”。在目标单元格中输入公式：“=SUMPRODUCT(B5:B9*C5:C9)”，用来计算当前商品的总价。该公式也可以写成“=SUMPRODUCT(B5:B9,C5:C9)”。

建立规划求解模型的关键在于，首先必须使用Excel函数和公式建立起“可变单元格”和“目标单元格”之间的联系，也就是所谓的建立规划求解模型。根据实际问题建立起“可变单元格”和“目标单元格”之间的联系后，就可以试着通过改变可变单元格中的每个数值，可以观察目标单元格的计算结果，看一看什么时候能正好凑到1000元钱。

如果问题比较复杂，人工试探凑数的过程是相当漫长、几乎不能完成的，不过幸好有计算机，幸好有Excel，幸好Excel中有规划求解工具，Excel中的规划求解工具能够帮助我们自动完成这个任务。

单击“数据→分析→规划求解”命令，弹出“规划求解参数”对话框，图12-5所示。
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图12-5

这个对话框看起来很复杂，其实我们要做的只有三方面内容：

（1）设置目标；

（2）设置可变单元格；

（3）设置需要遵守的约束条件。

下面具体分析每个步骤的具体操作。

（1）设置目标参数：即图12-6中的第1部分，在这里要告诉Excel规划求解工具，那个已经与“可变单元格”建立了联系的“目标单元格”的位置，以及期望目标单元格达到的目标值，目标值可以是求解问题可能实现的最大值、最小值和我们所指定的特定值，在本例中我们使用指定的值1000。
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图12-6

（2）设置可变单元格：即图12-6中的第2部分，在这里要告诉Excel规划求解工具哪些是驱动目标单元格变化的可变单元格。

（3）设置需要遵守的约束条件：即图12-6中的第3部分，在很多问题中，可变单元格的变化不是天马行空，不受任何约束的。比如在本案例中，可变单元格必须是整数（商品不能买半个）和每件商品的数量必须大于一件。在该对话框的“遵守约束”中可以为Excel规划求解工具指定约束条件。

利用Excel规划求解工具解决管理实践问题的关键是“用Excel公式和函数建立可变单元格和目标单元格之间的关系”，用专业一点的术语来说就是建立可变量和目标量之间Excel模型。这样Excel就可以利用计算机超快的计算能力，在遵守约束条件的前提下，按照某种算法，在不断改变可变单元格中数值的同时观察比较目标单元格中的数值，直到找到一组符合条件的答案！

规划求解的求解方法看起来很笨，但是计算机的运算速度弥补了它的“笨”！其实，在细节上，Excel规划求解也并非傻傻地寻找答案，其中也应用了一些先进算法，不过，具体细节不是我们普通Excel用户关注的范围，为了便于理解，我们暂且就认为它“傻”吧！

了解了Excel规划求解工具的基本工作原理之后，现在继续完成我们的规划求解过程。

在“规划求解参数”对话框中的“设置目标”文本框处，选取目标单元格E5，在“目标值”文本框中输入目标值1000；在“通过更改可变单元格”文本框中，选取我们的可变单元格区域C5:C9，设置结果如图12-7所示。
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图12-7

现在开始在“遵守约束”中设置我们的约束条件，单击“遵守约束”列表框右侧的“添加”按钮，弹出“添加约束”对话框。

在这里我们要告诉规划求解工具在搜索答案时必须遵守的约束条件：每个可变单元格必须大于等于1（每件商品至少买一件），如图12-8所示。然后单击“确定”按钮，回到“规划求解参数”对话框。
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图12-8

这时我们发现，“遵守约束”列表框中出现了刚刚添加的约束条件。下面继续添加另外一个约束条件，单击“遵守约束”列表框右侧的“添加”按钮，弹出“添加约束”对话框，如图12-9所示。
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图12-9

这一次，我们要在“添加约束”对话框中告诉Excel规划求解工具，可变单元格必须是整数，我们做如图12-10所示设定，这里的“Int”是英文Integer的缩写，意思是“整数”。然后单击“确定”按钮回到“规划求解参数”对话框。
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图12-10

这时我们发现，“遵守约束”列表框中出现了我们刚刚添加的两个约束条件，如图12-11所示。

单击“规划求解参数”对话框下方的“求解”按钮，开始Excel规划求解运算，Excel弹出“规划求解结果”对话框，显示“规划求解找到一个在误差范围内的整数解。可满足所有约束”，这表示规划求解工具已经找到了一个问题的答案。我们在该消息的下方选择“保留规划求解的解”单选框，然后单击“确定”按钮关闭该对话框，这时找到的一组解，如图12-11所示。
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图12-11

从上面的问题的求解过程我们可以感觉到，Excel规划求解工具相当强大。它能够把复杂的问题简化成Excel能够解决的问题，通过建立相对简单的规划求解模型，快速找到问题的答案。

现在我们改变问题的要求（即改变问题的约束条件），看一看Excel规划求解工具有没有能力应付。新的问题是：每种东西必须买3件以上，怎么才能正好把1000元钱一分不剩正好花掉呢？

很简单，我们只需把问题的第二个约束条件变成“可变单元格>=3”，求解即可，如图12-12所示。
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图12-12

下面是我们得到的改变了约束条件的新答案，选择“保留规划求解的解”单选框，然后单击“确定”按钮把规划求解的答案保存起来，如图12-13所示。
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图12-13

直觉告诉我们，对于这个花钱的问题，可能有多种答案，但遗憾的是，Excel规划求解工具每次只能找到问题的一组解决方案，如果我们尝试找出另外一组答案，可以通过修改Excel规划求解工具的约束条件，排除已经找到的那一个答案的方式来解决。

下面回顾一下规划求解的整个工作过程。

（1）建立Excel规划求解模型：把实际问题用Excel表达出来，确定可变单元格、目标单元格和约束条件所对应的单元格区域。

（2）用Excel公式和函数建立可变单元格和目标单元格之间的联系。

（3）设置规划求解工具对话框：即设置目标单元格、可变单元格和遵守的约束。

我们可以看到，Excel规划求解工具把复杂的问题的求解过程变得相当简单。使用Excel规划求解工具的核心是建立实际问题的Excel规划求解模型，即建立可变单元格和目标单元格之间的联系。如果模型建好了，问题就解决了一大半。

关于Excel规划求解工具的其他设置，这里不再介绍。读者有兴趣的话，可上网搜索相关帮助。

Excel规划求解虽然有很多局限，但是其“易获得性”和“易用性”使得我们能够随时用它解决一些管理问题，只要告诉Excel规划求解工具解决问题的思路，把复杂的求解过程交给Excel规划求解工具处理就可以了！

12.3　数组公式

有人说，熟练掌握Excel公式和函数的高级应用，可以锻炼头脑。我认为这有点儿道理，熟练使用Excel函数和公式，特别是数组公式，它对于锻炼头脑，防止患上老年痴呆更有效果！

言归正传，下面说一说Excel数组公式。你也许见过这样一种Excel公式，这种公式最显著的特点是最外面包着一对大括号“{}”。

在图12-14中，C6单元格中的公式“{=SUM(B2:B4*C2:C4)}”就是数组公式。它所表示的计算逻辑是：将单元格区域B2:B4和C2:C4里横向对应的单元格中的数值分别相乘，然后用SUM函数汇总成一个数值。
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图12-14

对于一般的Excel用户来说，数组公式虽然编写和理解起来可能有一些难度，但鉴于其强大的功能，还是很值得我们花一点精力了解和学习的。

Excel数组公式能够把通常需要多个步骤才能完成的计算浓缩成一个公式完成，并且能够防止用户因不小心而修改，我们在构建比较复杂的Excel表格和管理模型时可能会用到数组公式。

如图12-14所示的例子，{=SUM(B2:B4*C2:C4)}用普通公式替代就是“=B2*C2+B3* C3+B4*C4”，它们的作用相同，都是用来计算总销售额，但数组公式看起来要简洁一些，特别是当公式中有很多参数的时候。

数组公式两端的大括号并不是手动输入进去的，而是在C6单元格中输入公式=SUM(A2:A4*B2:B4)后，把鼠标置于公式栏中，同时按Ctrl＋Shift＋Enter组合键后，Excel会自动在公式两边加上一对大括号把刚刚输入的公式包裹起来；这表示该公式不再是普通的公式，而是数组公式，会按照数组公式的逻辑进行计算。

如果不是用上述的方法输入数组公式，而是手动在公式两边加上一对“{}”，Excel则不会把输入的公式转变为数组公式，只能把你的公式转换为一般文本。所以，一定要记住，输入数组公式一定要用前面所描述的正确的方法。

因为输入数组公式需要使用Ctrl、Shift、Enter三个键，我们把数组公式叫做“CSE公式”，我个人比较喜欢这种称呼，因为它让我们记住了数组公式的输入方法。

数组公式里面的“数组”，可以理解为Excel工作表中的一个矩形的单元格区域。比如图12-14中的数组公式“{=SUM(B2:B4*C2:C4)}”里面的B2:B4和C2:C4就可以理解为两个“3行1列”的数组。

数组公式计算的中间结果通常也是数组，但是在多情况下，我们往往把数组公式最终的计算结果用某个汇总函数（比如SUM，AVERAGE，COUNT等函数）汇总成一个数值。

如果我们不打算把数组公式的最终计算结果汇总成单个数值以便放在一个单元格中，则需要预先判断数组公式的运算结果的行数和列数，然后在工作表中按照数组公式运算结果的行数和列数选取同样大小的单元格区域，最后在公式栏中输入相应的数组公式。

理解数组公式最好的方法是了解它的计算过程，Excel中的“公式求值”工具能够帮助我们直观地理解和学习数组公式！Excel中的“公式求值”工具是一个非常有用的学习和分析Excel公式的工具，我们要习惯使用这个工具调试、分析和理解数组公式。

下面我们用“公式求值”工具分析一下C6单元格中的数组公式的计算过程：把鼠标光标放置在C6单元格，选择“公式→公式审核→公式求值”命令，在弹出的对话框中连续单击“求值”按钮，这样我们就能够很直观地观察到数组公式的整个计算过程。

对于如图12-14所示的这个例子，当我们第二次单击“公式求值”对话框中的“求值”按钮时，“求值”下方的文本框中显示了数组公式计算的中间结果，显示的是SUM函数公式中的两个区域中对应单元格数值的乘积，继续单击“求值”按钮完成计算，如图12-15所示。

当我们打算使用数组作为公式或函数的参数时之一时，通常情况下，数组公式中的所有的参数可能具有相同的行数和列数（比如前面的案例，两个参数都是3行1列的数组）。

如果数组公式中的数组参数具有不同的行数或者列数，Excel会查看数组公式中的所有参数，把每一个数组参数的行数扩展到所有数组参数中具有最大行的那个数组的行数；把每一个数组参数的列数扩展到所有数组参数中具有最大列的那个数组的列数。即使不是数组的参数也要进行扩展转换操作，但这些扩展转换操作是在Excel内部完成的，我们完全感觉不到它们的存在。下面具体介绍数组参数的自动扩展转换方式。

在图12-15中，我们要计算3个单元格区域对应元素之和，三个单元格区域分别是B2:C5，J2:M3和R2，其中R2区域只有一个单元格。根据前面描述的数组公式的数组参数的扩展规律，可以预先判断：计算3个单元格区域对应元素之和的公式“{=B2:C5+J2:M3+R2}”的计算结果为4行4列的数组。因此，先选择一个4行4列的单元格区域用来容纳该数组公式的计算结果。选中Z2:AC5单元格区域，然后在公式栏中输入“=B2:C5+J2:M3+R2”，保持鼠标光标在公式栏的状态下，按下Ctrl＋Shift+Enter组合键，完成数组公式“{=B2:C5+J2:M3+R2}”的输入。数组公式的计算结果如图12-15所示。
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图12-15

在图12-15所示的表格的下半部分是数组公式的扩展操作的示意，在数组参数的扩展过程中，没有数值的部分Excel会当做#N/A处理（即相当于Excel函数“=NA()”返回的结果）。

参照图12-15，关于数组公式中的数组参数在运算过程中的自动扩展方式总结如下。

数组与单个单元格运算：Excel数组公式会把单个单元格扩展为与公式中数组参数的行列相同的数组后再进行运算，单个单元格扩展后形成的数组中的每个单元格中的数值与原单元格中的数值相同。

在数组公式中，如果参与运算的数组的行数和列数各不相同，则Excel数组公式会把每一个数组参数的行数扩展到所有数组参数中具有最大行的那个数组的行数；把每一个数组参数的列数扩展到所有数组参数中具有最大列的那个数组的列数。扩展后的数组中没有数据的部分为#N/A（表示什么都没有，即函数NA()返回的结果）。

在图12-16中，E2单元格中的数组公式为{=SUM(A2:A4*C2)}，第一个参数是3行1列的数组，第二个参数是单个数字，Excel数组公式在计算时，把1个单元格中的数值（第二个参数）也扩展成了3行1列的数组{4;4;4}，然后再进行运算，从而得到正确的结果。我们可以通过前面介绍的“公式求值工具”来验证这一点。
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图12-16

前面已经提过，如果数组公式运算的结果是一个数组，那么，我们需要预先判断运算结果数组的行数和列数，然后在工作表中选取相应大小的单元格区域，在公式栏中输入相应的数组公式。如果选取的范围比数组公式的计算结果小，那么只能显示数组公式计算结果的部分内容。相反，如果你输入数组公式时选取的范围比数组公式计算结果大，那么数组公式计算结果以外的地方会被填充为“#NA”。

Excel数组公式的计算实际上是在计算机内存中形成了一个个的看不见的单元格区域（内存数组），理解了数组公式的工作原理，我们就可以尝试编写一些有用的数组公式来帮助我们工作。

举一个例子：计算1+2+3+…+100的和，可用如下数组公式完成：{=SUM(ROW(1:100))}。具体操作如下。

（1）选中A1单元格。

（2）在公式栏中输入=SUM(ROW(1:100))。

（3）保持鼠标光标在公式栏内，按下Ctrl＋Shift＋Enter组合键，如图12-17所示。
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图12-17

如果你还不理解这个数组公式的计算逻辑，别忘了用Excel的“公式求值”工具分析一下！

怎么样，Excel很神奇吧！Excel数组公式为我们开辟了Excel公式应用的一个全新的领域！但是，我要告诉大家，如果你认为数组公式理解和编写起来实在太难，也没关系，因为在Excel中，Excel数组公式能做到的事情，用普通公式一步步地也能完成，只是稍微烦琐一点而已。

12.4　模拟运算表

模拟运算表（Data Table），虽然这个工具的名字很令人费解，但是这个工具确实挺有用的。假设老板让我们制作一张表格：公司有一些闲置资金，打算存到银行，下面计算一下以不同的金额，在银行存储不同的年限时，到期后能够取出多少现金，如图12-18所示。
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图12-18

如果你以前没有听说过“模拟运算表(Data Table)”，你可能用公式把本金和存款年限的每一种组合都计算出来，然后再小心地把计算出来的结果一个一个地填入表格中。

如果你真的这样去做，那就太落伍了，而且容易出现错误！

如果使用Excel模拟运算表工具，我们只需要一次列出公式，告诉它我们的计算逻辑，Excel模拟运算表会自动帮助我们填写好表格。

下面介绍具体的操作步骤。

首先列出计算公式，为了方便说明问题，先给每个单元格命名一个有意义的名字。选中单元格区域B2:C5，然后选择“公式→定义的名称→根据所选内容创建”命令，如图12-19所示。
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图12-19

在弹出的“以选定区域创建名称”对话框中，选择“最左列”复选框，这说明是用选中区域的最左边一列作为其右面每一行数据的名称，然后单击“确定”按钮。这样我们就为每个单元格定义了有意义的名称。以后在公式里可以用相应的名称代替单元格引用。每个名称和对应的单元格详细信息如图12-20所示。
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图12-20

下面在C5单元格“到期金额”中输入公式“=本金*(1+年利)^存款年限”。公式中的“^”符号是Excel中的“乘方”符号。

到现在为止，事实上我们在单元格区域B2:C5中建立了一个小小的Excel模型，该模型说明了我们的存款、取款的计算逻辑。

如果我们现在还不知道有“模拟运算表”这个技术，我们在填写这个表格时可能使用的方法是：用表格中的第一行中的每个数值替代模型中的“本金”；用表格中的第一列中的每个数值替代模型中的“存款年限”，在对应的行和列的交叉点处的单元格中填写模型的计算结果“到期金额”。

其实Excel模拟运算表用的就是这个逻辑。选择模型下方表格的第一行和第一列的交叉点所在的单元格D8，输入公式“=到期金额”。这一步很重要，“到期金额”这个名称所对应的单元格中是一个公式，在D8单元格中引用该公式确立了模拟运算表与我们建立的模型之间的联系。

下面以单元格D8作为所选取区域的左上角，选择单元格区域D8:N23，然后在Excel 2010的功能区中选择“数据→模拟分析→模拟运算表”命令，此时弹出“模拟运算表”对话框，在“输入引用行的单元格(R)”中选择单元格$C$3，表示我们要用所选区域的第一行中的每一个数值替代单元格$C$3中的内容（本金）；在“输入引用列的单元格(C)”中选择单元格$C$4，表示我们要用所选区域的第一列中的每一个数值替代单元格$C$4中的内容（存款年限）。设置完成后单击“确定”按钮，如图12-21所示。
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图12-21

至此，Excel瞬间完成了整个表格的填写，如图12-22所示。建立好模拟运算表后，除了可以修改模拟运算表的行标题和列标题中的数据外，还可以修改C2单元格中的“年利”数据，这时会立马得到更新了的运算结果。
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图12-22

通过以上案例可以总结出在使用Excel模拟运算表工具时需要分以下几个步骤实现。

（1）建立双变量模型；

（2）建立模拟运算表表格；

（3）在模拟运算表左上角单元格中建立对双变量模型计算结果公式所在单元格引用；

（4）应用模拟运算表。

12.5　动态图表

动态图表是一种具有和用户交互能力的图表。如图12-23所示是某公司各个销售部门在2010年的月度销售额统计。假设该公司共有5个销售部门，如果我们把这5个销售部门的数据全部显示在图表上，那将显得非常拥挤和凌乱。
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图12-23

如果我们给用户提供一个选择，让他们能够自行选择哪些数据显示在图表中，进行比较，图表将会变得整洁和更有意义。

动态图表除了能够让图表变得简洁，更容易理解外，还能够节省空间，在有限的空间里展示更多的信息。

动态图表看起来很高级，是不是需要编写程序？不需要，只需掌握了基本的Excel控件和公式的用法，每个人都能制作出实用的动态图表。

动态图表的基本逻辑介绍如下。

（1）用Excel控件驱动单元格数值变化；

（2）用变化的单元格数值驱动公式重新计算，利用公式从源数据中抓取制作图表所需要的数据；

（3）基于动态抓取的数据制作图表。

这样，控件就能够控制图表动作了。

动态图表不是图表自己“主动”在动，而是被“制作图表时所基于的数据”驱动，基于动态数据所制作的图表就是动态图表。

下面我们就按着上面的逻辑思路制作一个“动态图表”。假如我们有如图12-24所示的数据。
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图12-24

如果我们按通常的方式展示数据，效果可能如图12-25所示，非常凌乱，拥挤不堪！特别是当数据更多一些的时候，简直不堪入目！难道你会把这样的图表直接交给老板吗？绝对不能，如果给老板这样的图表，还不如直接交给他原始数据！
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图12-25

下面开始优化我们的图表。

首先，复制一个原始数据的表格结构，注意只复制原始数据“表的结构”，不包含具体的数字，并在表格的最后增加一列，列的标题为“选择？”，我们将在这个新增加的列里控制是否抓取原始表格中的数据。

选中单元格区域C10:N14，注意，此时活动单元格为C10，在公式栏中针对活动单元格输入公式“=IF($O10,C3,NA())”，输入完毕后按下Ctrl＋Enter组合键，此时，活动单元格中的公式会填充到整个选中区域，并且公式会根据单元格引用地址的相对引用和绝对引用原理自动调整，如图12-26所示。
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图12-26

公式“=IF($O10,C3,NA())”的含义是：查看工作表O列当前行中的数值（即新增的“选择？”列的数值），如果该单元格里面的数值为TRUE，则将原始数据中对应单元格的数值抓取到当前表格中来，否则返回NA()。

这里的NA()，是Excel中的一个函数，表示“什么都没有”，如果单元格中是“=NA()”时，基于该单元格制作的图表既不会把它当做0处理，也不会把它当做“空”来处理，这样会让基于这些单元格制作的图表显得非常整洁，如图12-27所示。
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图12-27

下面我们做一个试验，看一看原始表格中的数据能否按照我们的期望抓取到新的表格中来。在“选择？”列中的第一个和第二个单元格中分别输入公式“=TRUE()”和“=FALSE()”，这两个函数的计算结果分别返回Excel的逻辑值TRUE和FALSE。

这时，我们发现“选择？”列为TRUE的单元格所对应的行已经成功地把原始表格中的数据抓取过来了，如图12-28所示。
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图12-28

如果我们能用Excel中的“复选框”控件控制“选择？”列中的单元格，使其或者为TRUE或者为FALSE，这样我们不就达到动态抓取数据的目的了吗？

下面我们就来添加控件，选择“开发工具→控件→插入→表单控件→复选框”命令，在工作表中插入一个复选框。选中刚刚插入的复选框，再复制4个复选框，现在一共是5个复选框。更改复选框的标题分别为“市场1部”至“市场5部”。调整5个复选框位置，使之排列整齐，如图12-29所示。
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图12-29

接着在按Ctrl键的同时，点选每一个复选框，然后在鼠标右键快捷菜单中选择“组合”命令，组合的目的是把5个复选框变成一个整体，便于调整布局。

用鼠标右键单击第一个标题为“市场1部”的复选框，在弹出的菜单中选择“设置对象格式”命令，弹出“设置对象格式”对话框。在该对话框中的“单元格链接”列表框中，选择与该控件建立联系的单元格。对于“市场1部”的复选框，与其建立联系的单元格是新表格中新增的“选择？”列中的O10。以此类推，分别设置各个控件所链接的单元格，如图12-30所示。
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图12-30

下面我们再做一个试验，看一看我们插入的复选框控件是否能够成功地控制“选择？”列单元格中的内容。

先勾选所有复选框，然后取消勾选第2、第3、第5个复选框，我们看到“选择？”列中的各个单元格中的数值随着控件的勾选状态的变化在TRUE和FALSE之间切换（选中为TRUE，没选中为FALSE）。而TRUE和FALSE控制着新表格中的公式是否抓取原始数据表格中的数据，如图12-31所示。
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图12-31

下面，我们基于新表格制作Excel图表。选中新表格中除“选择？”列之外的所有数据，选择“插入→图表→折线图”命令。基于选中区域制作的表格如图12-32所示，此时，改变控件状态已经能够控制图表变化了。实际上，动态图表的制作逻辑至此已经完成，下面对动态图表的外观做一下简单的调整。
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图12-32

选中已经组合好的控件，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“置于顶层”命令，这样操作的目的是为了在将控件组移动至图表时，不会被图表遮盖住。

将控件组移动至图表上面合适的位置，同时选中图表和控件组，单击鼠标右键，在弹出的菜单中选择“组合”命令，将图表和控件组合在一起，这样移动图表的时候，控件会跟着一起移动。

调整图表的位置，使其遮盖住作为动态图表辅助功能的数据表，并隐藏辅助数据表中的“选择？”列。继续对动态图表做其他一些调整，并增加图表标题，最后，动态图表的效果如图12-33所示。

[image: alt]

图12-33

大功告成，下面总结一下制作动态图表的基本思路。

（1）用Excel控件驱动单元格数值变化；

（2）用变化的单元格数值驱动公式重新计算，使公式从数据源中抓取图表所需要的数据；

（3）基于动态抓取的数据制作图表。

通过以上步骤，控件就能够控制图表动作了。

12.6　用Excel照相

很多人可能听说过Excel中的“照相机”功能，我觉得把Excel中的“照相机”功能称做“取景器”更合适一些，这是因为它能够把Excel中指定的单元格区域内的“风景”动态地反映到取景器的取景框里面，“取景器”是Excel中的一个神奇的功能。

下面就制作一个“取景器”，用它来获取任意单元格区域内“风景”的动态图像。在图12-34所示的工作表中，A1:B7单元格区域中有一个图片，这就是我们要取用的“风景”。

首先选中“任意一个”空白单元格，比如C1单元格，复制该空白单元格，然后单击“开始→剪贴板→粘贴”按钮下方的下拉箭头按钮，在展开的下拉列表中，选择“其他粘贴选项”中的“粘贴图片链接”选项，如图12-34所示。
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图12-34

此时，工作表上出现了一个与被复制的单元格位置重叠、大小相同的Excel“图片链接”对象，如图12-35所示，这就是我们制作的“取景器”。调整“取景器”的大小和位置，保持“取景器”处于选中的状态，观察公式栏，我们发现公式栏里的公式是“=$C$1”，这就是“取景器”所取得的真实景色的位置，由于C1单元格所包围的范围没有任何景色，所以“取景器”里一片空白。
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图12-35

现在我们知道，可以用公式来控制“取景器”的取景位置，这简直太棒了！下面我们调整取景器的中的公式：选中“取景器”，在公式栏中输入“=A1:B7”。按Enter键后，我们发现“取景器”里已经是单元格区域“A1:B7”所包围的范围内的“景色”了。

试着改变A1:B7单元格范围内的内容，比如缩小A1:B7范围内的图像，我们会发现，A1:B7单元格范围内的改变都实时地反映到“取景器”中了，如图12-36所示。
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图12-36

好了，现在我们知道了什么叫“取景器”以及“取景器”是如何“取景”的了，下面举例具体介绍一下“取景器”的使用。

如果一个公司里只有几十名员工，那么，借助Excel中的“取景器”功能，我们可以在不写一句VBA代码的情况下，制作一个图文并茂的Excel员工管理工具。

该工具完成后的效果如图12-37所示，当选择不同员工的工号时，在工号下方会显示该员工的详细信息，并且，在员工工号的右侧同时会显示该员工的照片。
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图12-37

下面介绍该工具的详细制作过程。

首先，准备好员工基本信息数据，并将该工作表取名为“员工名单”。在“员工名单”中，每位员工占据一行信息，在每行信息的最后一个单元格内是该员工的照片。




注意：为了使Excel文件不会太大，我们尽量使用小尺寸的照片；另外，为了使员工的照片的边缘与单元格的边缘对齐，可以在按着Alt键的同时调整照片的大小，如图12-38所示。
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图12-38

新增一个工作表，取名为“证件打印”，并在该工作表中设计如图12-39所示的表格。在B2单元格中，利用Excel数据有效性功能设计一个员工工号的下拉列表。在B4和B6单元格中，利用B2单元格中的工号和VLOOKUP函数从“员工名单”中提取出该员工的其他相关信息。
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图12-39

现在，制作一个“取景器”：复制任意一个空白单元格，然后单击 “开始→剪贴板→粘贴”按钮下方的下拉箭头，在展开的下拉列表中，选择“其他粘贴选项”中的“粘贴图片链接”选项，如图12-40所示。
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图12-40

此时，工作表上出现了一个与被复制的单元格位置重叠、大小相同的Excel“链接图片”对象，这就是我们制作的“取景器”。调整“取景器”的大小和位置，使之位于“员工识别证”右侧合适的位置。为了使“取景器”与单元格的边缘对齐，我们可以按着Alt键的同时用鼠标调整图片的尺寸。

保持“取景器”处于选中的状态，在公式栏中修改“取景器”中的公式为“=员工名单!$D$2”，按Enter键后，“取景器”出现了公式所对应的单元格中的图片，如图12-41所示。
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图12-41

接下来的任务是建立“取景器”中的图片与“员工识别证”中的“工号”的动态链接。以便当选择不同的员工工号时，在其右侧显示对应的员工照片。

选中“取景器”，在公式栏中输入公式：
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该公式的含义是：从单元格区域“员工名单!$A:$D”中的第4列取一个单元格，该单元格位于由公式“MATCH(证件打印!$B$2, 员工名单!$A:$A,0)”所确定的行。

我们设想上述公式应该能实现如下效果：当我们在“证件打印!$B$2”单元格中选择不同的员工工号时，上述公式就会把与该员工对应的照片所在的单元格内的“风景”取出来。

不幸的是，上述公式虽然看起来“逻辑”正确，但是“取景器”并不接受该公式，当我们选中“取景器”，在公式栏中完成公式输入，按下Enter键时，Excel弹出一个对话框，提示公式含有“错误”，如图12-42所示。
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图12-42

其实，我们的公式并非含有“错误”，而是Excel“取景器”不接受含有Excel函数的公式。这也许是Excel功能上值得改进的地方。不过“不幸中的万幸”是：我们可以通过“Excel命名公式”的方法绕过Excel的这个限制。

选择“公式→定义的名称→定义名称”命令，打开“新建名称”对话框。在该对话框里，我们给公式取名为“myPic”，有效范围选择“工作簿”，在“引用位置”处，输入我们前面设计的公式，然后单击“确定”按钮关闭对话框。

这时，再次选中“取景器”，在公式栏中输入“=myPic”，按Enter键后，在“取景器”中出现了当前B2单元格中的工号所对应的员工的照片，如图12-43所示。
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图12-43

在B2单元格中选择不同的工号，查看动态效果，我们发现，员工工号发生变化时，员工姓名、员工部门、员工照片都会跟着发生相应的变化，如图12-44所示。
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图12-44


第二部分　让Excel飞






第13章　Excel不是万能的

有时我们也许过于迷信Excel的能力，任何问题都试图在Excel环境下解决，因此出现了各种关于数据分析和处理问题的复杂、甚至古怪的Excel解决方案。如频繁求助于多重IF函数嵌套，过于复杂的MATCH、INDEX函数联合，使用令人费解的数组公式，甚至求助于本无必要的VBA编程。事实上，对于很多数据分析和处理问题，与其花大量时间寻求复杂古怪的Excel解决方案，不如换一个思路，花一点时间，学一些Access知识，利用Access拓展Excel的能力，一定能让我们在数据分析和处理方面的功力大增！

Excel不是万能的，它至少在以下方面存在着能力上的限制。

13.1　多表联合数据分析和处理

Excel功能虽然很强大，但是却不善于进行多表联合操作！比如下面这个关于培训管理的例子。

如图13-1所示，有两个表格，位于工作表左侧的A1:D6单元格的员工名单表和位于工作表右侧的G1:I4的员工培训记录表。现在的任务是分析一下在所有员工中，哪些员工已经参加了培训以及分别参加了哪些培训？
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图13-1

假设我们想查看左表中员工工号为E003名叫“张三”的员工参加了哪些培训，我们首先可能想到的是使用Excel中的VLOOKUP函数。按照如图13-1所示，在E2单元格中输入公式“=VLOOKUP(A2,$G$1:$I$4,2,0)”，并向下复制。在公式中，A2是需要在右表中查找的关键字；$G$1:$I$4是作为“字典”的右表，之所以代表字典位置的$G$1:$I$4取绝对引用形式，是因为我们不希望在公式向下复制时，引用位置发生改变，从而取到错误的字典位置。

在设置好公式后，查看计算结果时会发现一个问题，在右侧表格中，张三明明参加了两门培训课程，可是左侧表格中的VLOOKUP函数却只能返回一个结果！

处理多表关联的问题是Excel的一个弱项，如果不用Microsoft Query工具，处理起来将会非常麻烦。而使用Access处理起来将非常快捷，并且Access比Excel中的Microsoft Query工具更加容易操作。

13.2　执行复杂的数据处理过程

如果不借助VBA，Excel很难重复执行复杂的数据处理过程。而很多普通Excel用户对VBA有一种天生的“代码恐惧症”，本书的目的不是为了加重他们的恐惧，而是换一种相对简单的方法帮助他们解决工作中的实际问题。Access中的宏可帮我们解决这个问题。在Access中，我们只需单击几下鼠标，便可以把我们的数据处理逻辑固化下来，并能在需要时重复执行！

13.3　大量数据的处理

我们知道，Excel同时处理上万条数据时速度就会明显下降，如果工作表中含有大量公式，其运算速度真的让人难以忍受。关于Excel处理大量数据速度变慢的问题，不能一个劲儿地抱怨Excel的能力，因为Excel本来就不是为了处理大量数据而设计的，Excel的功用主要是用来分析数据，处理大量数据则是数据库软件的强项。而对于我们这些非信息技术人员，Access作为一个小型桌面数据库管理软件则是我们进行大量数据处理的首选。

13.4　Excel与Access兄弟一家亲

你可能注意到过，Microsoft Office套件里还有一个重要的组件：Access。Access是世界上最流行的小型桌面数据库软件，它强大的数据处理能力在管理应用的许多方面发挥着重要作用。

我们不要被“数据库”这三个字吓到，认为只有计算机高手才能学会。其实并非如此，对于广大的Excel用户来说，可以简单地认为Access就是“高级版的Excel”，非常适合熟悉Excel的人员学习和使用。但是，由于传统的关于Access软件的书籍和培训的切入点的偏差，Access给大家造成了难学难懂的印象。

Access本质上是一种数据库管理软件。数据库，顾名思义就是存储数据的仓库，在Access中，我们可以存储许多类似于Excel工作表的数据表格。但是，与Excel不同的是：在Excel中，各个工作表中的数据一般是孤立的、互不联系的；而在Access中，我们则可以在所存储的表格之间建立各种关系，从而让Access发挥出更强大的数据处理能力。

对于Excel用户来说，借助Access处理Excel中的数据并不复杂，我们可以建立Access与Excel中数据的动态链接，并利用Access强大数据处理功能拓展Excel的能力。

如图13-2所示是Access自带的一个演示用的名为“罗斯文贸易”的数据库文件打开时的界面。“罗斯文贸易”数据库是一个用Access开发的商贸公司业务管理软件，透过这个软件的界面，我们大致可以了解：利用Access 我们能够开发出非常像样、实用的管理应用工具。在这里还想告诉大家，利用Access不但能开发出像样、实用的管理应用工具，而且更重要的是：在这个过程中，我们甚至不需要编写任何程序代码！这对广大的普通Office用户来说，绝对是一个好消息。
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图13-2

Access功能很强大，全面细致地讲解Access至少需要整整一本书的篇幅，但全面细致地介绍Access的方方面面并不是本书的主要目的。在本书中，我们主要以Excel作为切入点，介绍Access中最精华、最核心的部分，让读者以最少的时间投入获得最大的回报。

我们知道，Excel和Access出生于同一家公司：Microsoft，并且同是Microsoft Office组件之一。Excel和Access就像一对亲兄弟，它们之间可以做到无缝对接，Access可以极大地扩展Excel的能力，让Excel飞得更高。

从Excel用户的角度来讲，借助Access，我们能够解决以下Excel解决起来力不从心或者Excel根本解决不了的问题：

（1）十万行以上的数据处理。

（2）把多个结构相同的数据表格“拼接”到同一个工作表。

（3）对多个表格进行处理和分析。

（4）对数据表进行“增删改”操作。

（5）把数据处理结果自动生成为一个新的数据表。

（6）把复杂的数据处理过程固化下来以便重复执行。

（7）避免不符合逻辑的数据的录入。

（8）定时执行我们的数据处理操作。

（9）建立用户友好的界面等。

虽然Excel和Access同属Microsoft Office家族，但是它们却有着迥然不同的特质：Access是一种小型的数据库管理软件，它擅长的是数据处理，而Excel更擅长数据分析，将二者有效地结合起来，可以充分发挥这两个软件的巨大威力。许多人对Excel和Access软件整合应用所发挥出的威力体会如此之深，以致有人希望将二者合二为一，建议Microsoft开发出一个叫做Excess（Excel＋Access）或者Acxcel（Access＋Excel）的产品。

在国外，Access的商务应用已经相当普及，它在改善管理，提高工作效率方面发挥着重要的作用，在国内，Access的应用普及程度远远不如Excel，因此，如果我们能先人一步，提前掌握Access软件管理应用的精髓，就可能在以后的工作中节省大量的时间，掌握更多工作中的主动权。




微言微语



●　听说Excel和Access结婚了，大家说他们的宝宝叫Excess好呢，还是叫Acxcel好呢？不管叫什么，他一定是一个小超人！

●　精神病专科的大夫，报告给您一个情况，我们公司有很多青年男女，每天对着电脑上的一个有很多格子的软件一坐一整天，面色凝重，表情呆滞；有时格子突然没有了的时候还会大喊“天啊，我不想活啦……”目前这种情况很严重，您看他/她们是不是患上了某种精神上的疾病？我怎么去拯救他们？

●　应用Microsoft office软件打造精益办公室步骤：（1）理流程；（2）找机会；（3）做改善！——我们学的不仅是Office软件本身，更是一种高效工作的方法和理念。

●　在管理某些方面，也许你有很多绝妙的想法，也许你有很多创意，并且能清晰地把这些想法和创意用文字表达出来，但因为这些想法和创意需要一些计算机技术去实现，因此你感觉束手无策或者不得不等待永远很忙的IT部门的支援，最后往往不了了之！学习Excel深度管理应用吧！靠自己把创想变成现实！

●　有新员工感慨：上中学时不知道Excel是怎么回事儿，上大学时一直以为Excel就是那么回事儿，工作以后才知道：真的不能不把Excel当回事儿！








第14章　Excel与Access传递数据

要想借助Access分析和处理Excel中的数据，我们首先要了解的就是如何在Excel和Access之间互相传递数据，即如何把Excel中的数据“放到”Access中去处理，然后再把Access中处理好的结果“交还”给Excel做进一步的数据分析和展示。以下是Excel和Access之间互相传递数据的几种方法。

14.1　从Excel到Access

14.1.1　粘贴法

要把Excel中的数据交给Access，我们最先可能想到的方法就是使用“复制和粘贴”方法。“粘贴法”的具体操作步骤为：首先打开Access，选择“程序→Microsoft Office→Microsoft Office Access”命令，启动Access程序，在Access界面左侧单击“文件→新建”命令，然后单击Access界面中部的“可用模板→空数据库”命令，在Access界面右下角“文件名”处取一个有意义的文件名（这里我们使用Access自动生成的文件名称），最后单击“创建”按钮，创建一个空白的Access数据库文件。

默认情况下，新建的空数据会从新建数据表格界面开始。在这里，我们要自己创建表格，因此，单击表格创建界面右上角的关闭（×）图标，退出创建数据表格界面。

打开Excel数据文件，把Excel界面和Access界面并排放置在计算机屏幕上，选中Excel中的数据并复制，然后将鼠标置于Access窗口左侧的空白处，即“所有Access对象”下部，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“粘贴”命令，如图14-1所示。
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图14-1

此时弹出一个Access对话框，询问“是否让数据的第一行包含列标题？”因为我们的Excel数据是含有列标题的，因此单击“是”按钮，如图14-2所示。
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图14-2

此时Access弹出下一个消息框，上面提示“已成功导入所有对象。”这代表粘贴成功，单击“确定”按钮，如图14-3所示。
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图14-3

这时，你会发现在Access窗口左侧的“所有Access对象”下方的列表中出现了一个新的项目，这就是你刚才粘贴过来的Excel数据。默认情况下，表格的名称就是Excel数据所在的工作表的名称。双击该名称，会在Access窗口右侧显示所粘贴的数据详细内容，如图14-4所示。
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图14-4

用这种方法可以粘贴多个Excel数据表格到Access中，每个粘贴的Excel数据表格都会在Access界面左侧的对象列表中形成一个Access表格名称。

14.1.2　导入法

Access和Excel是一对亲兄弟，它们之间可以做到无缝对接。在Access中，为了方便与Excel之间交换数据，Access为Excel设计了专用的外部数据导入工具，所以在不打开Excel文件的情况下，可以“导入”或者“链接”Excel中的数据。

Access“导入”Excel中数据的方法如下。

在Access界面中单击“外部数据→导入并链接→Excel”命令。

这时弹出“获取外部数据—Excel电子表格”对话框，在“获取外部数据—Excel电子表格”对话框中的“文件名”处单击“浏览”按钮，在打开的对话框中选择所需的Excel数据文件。在“指定数据在当前数据库中的存储方式和存储位置”下方，选择“将源数据导入当前数据库的新表中”单选框，然后单击“确定”按钮，如图14-5所示。
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图14-5

此时弹出“导入数据表向导”对话框，在“导入数据表向导”对话框的上部显示有“电子表格含有一个以上工作表或区域。请选择合适的工作表或区域：”。

Access导入外部数据向导非常聪明，它能够探测出外部Excel文件含有多个工作表或者命名单元格区域。当外部Excel文件含有多个工作表时，或者Excel文件中含有多个Excel命名单元格区域时，会在这里显示外部Excel文件的所有工作表或者命名单元格区域信息。

默认情况下，Access会“显示工作表”，此时在右侧列表框中显示外部Excel文件中所有的工作表名称。如果你曾经在Excel数据文件中给某些单元格区域定义了名称，那么当你选择了“显示命名区域”后，在右侧的列表框中会显示出所有已命名单元格区域名称。这时，我们可以导入Excel文件中某个特定命名单元格区域中的数据。

在这里，我们选择“显示工作表”单选框，然后在右侧的列表框中选择“员工名单”工作表，此时，我们可以在对话框下方预览选中的Excel工作表中的数据，如图14-6所示。
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图14-6

接着单击“下一步”按钮，弹出“导入数据表向导”下一个对话框。在这个对话框中，我们要根据Excel中数据的实际情况，告诉Access即将导入的数据表格中是否包含列标题。因为我们的数据包含列标题，因此勾选“第一行包含列标题”复选框，如图14-7所示。
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图14-7

继续单击“下一步”按钮，在“导入数据表向导”这一步中，我们需要告诉Access：即将导入的Excel数据每一列的数据类型各是什么，即外部Excel数据中的每一列里的内容是文本、数字、日期还是其他类型的数据。只有让Access明确这一点，它才能知道将来如何对每列数据进行计算和处理：数字要按数字的方式运算，日期要按日期的方式进行运算，文本不能参与数字运算，只能按文本的方式处理。

当然这一步我们也可以让Access自行判断Excel表格中每一列的数据类型，但可能会出现判断失误，最有可能出现的误判是：把数字和时间误认为是文本，造成的结果是，数字和时间不能参与数字和时间相关的运算，给以后的数据处理造成麻烦。

设置每列数据类型的方法是：在对话框下部的数据预览窗口中选择相应的列，然后在对话框上部的“数据类型”下拉列表中选择相应的数据类型即可，如图14-8所示。这里重点是保证数字和日期列设置了正确的数据类型。
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图14-8

继续单击“下一步”按钮，在这一步中，Access让我们为导入的Excel数据设置或者添加“主键”。所谓的“主键”，就是用来区分数据表中每一行数据的关键字。比如，对于正在导入的“员工名单”表格，其中的“员工工号”就是该数据表的“主键”。主键具有如下特性：给定任意一个主键，在整个数据表中只能找出唯一的一行记录与之对应。比如，对于“员工名单”表格，员工工号就是主键，因为给定任意一个员工工号，“员工名单”表格中只有唯一的员工与之相对应。“姓名”列不能作为“员工名单”表的主键，因为在一个公司中，员工可能存在重名现象，即给定一个员工姓名，不一定只有一个员工与该姓名对应。

对于“主键”，我们还可以这样理解：如果我们按照“姓名”给员工发工资，可能会出现混乱，而按照“员工工号”（主键）给员工发工资则不会出现混乱。这也是为什么每个公司在员工入职时都要分配一个工号的原因。

在这里，由于表格中存在着可以作为“主键”的字段，所以，这里选择“我自己选择主键”单选框，然后在右面的下拉列表中选择“员工工号”作为主键，如图14-9所示。接着单击“下一步”按钮。
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图14-9

此时导入Excel中的数据到Access的工作基本完成，现在需要给导入的数据表取一个名称，Access默认的导入表的名称是Excel工作表的名称。我们接受默认的名称，然后单击“完成”按钮，如图14-10所示。
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图14-10

Access获取外部数据最后一个对话框是询问是否保存刚才的外部数据导入步骤。保存外部数据导入步骤的好处是在下一次导入同样结构的外部数据时，不需要再手动执行前面的各种导入外部数据的各种设置操作。我们暂时不保存外部数据的导入步骤，单击“关闭”按钮关闭Access的“获取外部数据”对话框。

至此，我们完成了Access导入Excel一个工作表中数据的全部操作，此时，在Access界面左侧的Access对象列表中，我们看到了刚刚导入的Excel数据表的名称，如图14-11所示。
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图14-11

双击刚刚导入的数据表名称，在Access右侧可以查看详细数据，如图14-12所示。
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图14-12

重复上述步骤，继续导入Excel文件中其他工作表中的数据，直至全部数据导入完成。

14.1.3　我们的方法：链接法

用前面所讲解的“粘贴法”或“导入法”把Excel中的数据导入到Access的方法有一个缺陷，即导入到Access中的数据与Excel中保存的原始数据失去了联系，导入的数据是静态的，外部Excel中数据的变化不能及时反映到Access中。对于一次性的数据分析和处理，这种操作我们还可以接受，但是，如果需要对不断变化的数据源进行数据处理和分析，显然，每次数据源发生变化时，我们都需要使用“粘贴法”或“导入法”导入数据，这实在有些麻烦。

下面介绍使用“链接法”把Excel中的数据动态关联到Access，使用“链接法”动态关联到Access中的数据能够与Excel中的数据建立动态联系，当Excel中的数据发生变化时，Access中的数据也跟着发生变化！使用“链接法”将Excel中的数据链接到Access的方法如下。

在Access界面中，单击“外部数据→导入并链接→Excel”命令，如图14-13所示。调出“获取外部数据—Excel电子表格”对话框。
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图14-13

在弹出的“获取外部数据—Excel电子表格”对话框的“指定数据源”处，选择Excel数据源文件所在的位置。在对话框的下部的“指定数据在当前数据库中的存储方式和存储位置”处，选择“通过创建链接表来链接到数据源”单选框，然后单击“确定”按钮，如图14-14所示。
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图14-14

“通过创建链接表来链接到数据源”复选框与“将源数据导入当前数据库的新表中”复选框的不同之处在于，当外部Excel数据发生变化时，以“链接”方式导入到Access中的数据能够及时地反映外部数据变化的情况，而第一个选项只是一次性地导入了静态的Excel中的数据，失去了和外部数据联系的动态链接。

在弹出的“链接数据表向导”对话框中，选择“显示工作表”单选框，这时，对话框右侧会显示外部Excel文件中所有工作表的名称，这里选择“员工名单”工作表。在下方的表格预览窗口中查看工作表中的数据，如果没有问题，单击“下一步”按钮，如图14-15所示。
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图14-15

在这一步中要告诉Access，我们导入的Excel外部数据第一行含有列标题，勾选“第一行包含列标题”复选框，然后单击“下一步”按钮，如图14-16所示。
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图14-16

此时出现如图14-17所示的对话框，表示外部数据链接完成。
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图14-17

我们现在观察Access界面左侧的Access对象列表，这里出现一个带有Excel图标的“员工名单”对象，如图14-18所示。这里的Excel图标表示该表格是链接到Access中的“Excel”表格，原始数据保存在Excel中，在Access中只是建立了和Excel中原始数据表格的一个动态链接。
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图14-18

双击带有Excel图标的“员工名单”对象，打开链接的Excel数据表，查看数据无误后，关闭“员工名单”链接表对象，我们可以试着改变外部Excel文件“员工名单”工作表中的数据，再重新打开Access中的链接表格，你会发现链接表格中的数据已经同步更新了，如图14-19所示。
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图14-19




注意：我们必须在Access中关闭了链接表对象后才能对所链接的外部Excel数据进行修改，当Access中的链接表处于打开状态时，我们是无法修改所链接的外部Excel数据的。

重复上述过程，链接Excel文件中其他工作表中的数据到Access，直至全部数据链接至Access完成。

14.2　从Access到Excel

14.2.1　粘贴法

当数据导入到Access中，借助Access的强大数据处理能力完成它所擅长的任务后，经常需要把Access中的处理结果再次导出到我们最为熟悉的Excel中做进一步分析和可视化展示。数据从Access导出到Excel中的最先想到的方法自然是“粘贴法”。“粘贴法”具体操作方法如下。

如果Access中已经有了一些数据，现在我们在Access界面左侧选中需要导出到Excel中的Access对象，如“员工名单”表格对象，双击将其打开，然后单击表格第一个单元格左上方的位置（见图14-20），这可以选中整个表格，接着单击鼠标右键，在弹出的鼠标右键菜单中选择“复制”命令，如14-20所示。
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图14-20

打开或新建一个Excel文件，在空白的工作表中，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“粘贴”命令，此时，Access中的数据就粘贴到Excel文件中了，如图14-21所示。
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图14-21

14.2.2　Access导出法

在Access界面左侧的Access对象列表中，选中表格名称，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“导出”命令，在弹出的子菜单中选择“Excel”选项。

此时弹出“导出—Excel电子表格”对话框。如果不想使用默认文件名，可在“文件名文本框中输入自定义的文件名。然后单击对话框下方的“确定”按钮，如图14-22所示。
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图14-22

到此将表格导出到Excel中就完成了。在这里暂不保存导出步骤。最后打开导出的Excel文件，查看其中的数据。

14.2.3　我们的方法：Excel导入法

前面讲到的方法是在Access环境中，把Access中的数据“推”到Excel；其实，将Access中的数据转移到Excel还有另外一种方法，就是在Excel环境下，把Access中的数据“拉”到Excel中来。用“拉”的方法取得Access中的数据的好处是，这种方法能够在Excel中建立并保持与Access中数据的联系，在Excel中，通过使用Excel外部数据区域的“刷新”功能，随时得到Access中最新的数据分析和处理结果。具体操作步骤如下。

首先，打开一个现存的或者新建的Excel文件，选择“获取外部数据→自Access”命令。

在打开的“选取数据源”对话框中，选取数据所在的Access文件名称，在这里，我们选择一个叫“罗斯文”的Access文件，当然也可以选择我们在前面创建的Access文件，如图14-23所示。
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图14-23

此时打开“选择表格”对话框，该对话框显示出了Access中存在的所有表格和查询的名称（关于查询，本书后面会有详细的介绍，我们暂且把Access表格和查询统称为“Access对象”）。选择其中的任何一个Access对象名称，这里选择“员工”工作表，然后单击“确定”按钮，如图14-24所示。
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图14-24

此时弹出“导入数据”对话框。在对话框下方的“请选择该数据在工作簿中的显示方式”中，选择“表”单选框；在“数据的放置位置”处，选择即将导入的Access对象在当前工作簿中的存放位置。选择“A1”单元格，然后单击“确定”按钮，如图14-25所示。
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图14-25

此时，我们选中的Access中的表格数据以Excel“表”的形式成功导入到Excel中，如图14-26所示。
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图14-26

正如本书前面所提到的，用这种方法导入的Access表格不是一个普通的Excel表格，这是一个与Access中的数据建立了动态联系的表格。如果选中表格中的任意一个单元格，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“刷新”命令，可以再次导入此时Access中最新的数据。






第15章　比高级筛选更“高级”

查询是Access中最核心的功能。Access中的查询可以简单地理解为“类似于Excel中的高级筛选”，它能够对Access中的数据表格进行各种分析和处理，但是Access查询比Excel中的高级筛选能做的要多得多。

（1）Access的查询可以建立多个数据表之间的关联，并可以对关联操作后的结果进行筛选和汇总操作。

（2）Access的查询可以把复杂筛选过程固化下来，以便重复执行。

（3）Access的查询可以在基于其他Access查询的基础上继续设计查询，从而实现复杂的数据分析和处理逻辑。

（4）Access的查询可以隐藏查询结果中的某些列，只有需要的列才出现在查询结果中。

（5）Access的查询可以很容易地对数据表做分组汇总操作。

（6）Access的查询可以直接把查询结果保存成另外一个新的数据表（生成表查询）。

（7）Access的查询可以对原始数据进行更新操作（更新查询）。

（8）Access的查询可以对原始数据进行按条件的删除操作（删除查询）。

（9）Access的查询可以对原始数据进行追加新数据的操作（追加查询）。

在本书的第一部分　介绍了利用Excel公式和函数作为筛选条件的“高级筛选”，但这种操作界面十分不友好，操作起来很不方便。并且Excel高级筛选最大的限制是：只能对单个数据表进行筛选操作。借助Access查询，这些麻烦将不复存在。

在本书的第一部分　还介绍了如何使用Excel自带的查询工具Microsoft Query，Microsoft Query与Excel的高级筛选功能相比，功能已经大大加强，能够处理多表之间的关系。但是和Access中的查询相比，Excel中的Microsoft Query功能还是有以下局限。

（1）Microsoft Query界面不是十分友好。

（2）Microsoft Query计算能力比较弱。

（3）Microsoft Query只能处理两个表之间的关系。

（4）Microsoft Query汇总能力弱。

（5）Microsoft Query筛选能力弱。

（6）更为严重的是Microsoft似乎已经停止了对Microsoft Query工具的升级更新！

15.1　多表关联查询

在现实中，我经常接到Excel用户在处理多个表格关联方面的求助，如果要求在Excel环境下完成，我只能建议他们使用Excel中的VLOOKUP函数或者更富复杂一点的INDEX加MATCH函数，或者，更进一步，教他们如何使用Excel中的Microsoft Query工具。

但这些方法非常复杂并且并非万能。Excel中的VLOOKUP函数或INDEX加MATCH函数难以解决两个表格之间的一对多的关系；Microsoft Query虽然能够处理多表关联问题，但难以处理超过两个表格的关联问题，而且界面不是十分友好，功能也不是十分强大；因此，借助Access中的查询功能满足用户的需求才是一个不错的选择。

对刚开始学习Access的Excel用户来说，Access查询功能可以先简单地理解为类似于“Excel中的VLOOKUP函数”功能与“Excel中的高级筛选”功能之和，但Access查询功能更加强大！Access查询能够实现多个数据表之间的关联操作和处理两个数据表之间的“一对多”的关系，这恰恰是Excel用户经常需要而Excel难以胜任的工作。为了理解Access在处理多表关联方面的能力，下面举一个例子：假设我们有以下两个Excel表格（其实我们在前面讲解Microsoft Query工具时对这两个表格已经很熟悉了）。

表格一：“员工名单”表，记录员工的个人信息，如图15-1所示。
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图15-1

表格二：“培训记录”表，用于记录每位员工参加过的培训，如图15-2所示。
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图15-2

下面我们针对这些数据提出以下三个问题，并用Access的查询功能来回答这些问题。

提问1：参加过培训的有哪些人，他们各参加了什么培训项目？

提问2：哪些员工参加过培训和参加过哪些培训，哪些员工尚未参加过任何培训？

提问3：哪些人没参加过任何培训？

为了方便说明问题，我们仅提供了非常少量的样本数据，因此，上面三个问题看起来很简单，甚至用肉眼观察就能够给出答案。针对这些样本数据，确实是这样，但是，我们要知道，在管理实践中，数据量往往是成千上万，这绝不是肉眼观察就能得到答案的。通过下面章节的具体解说，我们会切身体会到Access强大数据分析和处理能力，其中，有很多数据分析和处理功能是Excel很难实现甚至是不能实现的。

假设我们的原始数据保存在Excel中，Access开始执行任务之前，首先需要把Excel中的数据“链接”到Access中，之所以用“链接”的方式把Excel中的数据导入到Access中，是因为我们想保持Access中的数据与Excel中数据的动态联系。关于链接Excel数据到Access中的具体方法，请参见本书前面介绍的方法。

提问1：参加过培训的有哪些人，他们各参加了什么培训项目

1.Access的处理逻辑

为了给出上述问题的答案，我们必须了解Access在背后到底做了些什么？只有了解了Access背后的工作过程，才能更好地理解Access的界面操作所蕴涵的意义。

参照图15-3，为了描述简便，我们把左边的“员工名单”表称为“左表”；把右边的“培训记录”表称为“右表”。让Access解决这个问题之前，我们必须告诉Access如何和将这两个表格关联起来，通过观察两个表格，我们发现左表“员工名单”中每一个“员工工号”代表一个特定的员工，右表“培训记录”中的每一个“员工工号”可以用来代表该员工参加的某一项培训。因此，两个表格中的“员工工号”列可以作为我们建立两表之间联系的“匹配列”或“匹配字段”（在Access中，表格中的列又称做“字段”）。
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图15-3

Access完成这个任务的处理过程如下：Access用左表第一行数据中的“员工工号”（即E003）与右表（从第1行开始）的每一行数据中的“员工工号”进行匹配，如果发现右表某一行数据中的“员工工号”和左表的第一行数据中的“员工工号”相同，则分别把左右两个表格中对应的行取出来（表示左表中该员工参加过右表中该项培训），然后把这两行数据“头尾相连”地连接在一起，在“结果表”中生成一行新的数据。就这样，直至左表的第1行数据对右表的所有行匹配结束。在这个例子中，由于左表的第1行数据在右表中有两行数据与之匹配成功，因此，左表中的第1行数据在“结果表”中生成了两行数据，如图15-4下方所示的数据表。
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图15-4

接着，Access用左表第二行数据中的“员工工号”（即E004）和右表（重新从第1行开始）每一行数据中的“员工工号”进行匹配，如果扫描了右表所有行也没发现有员工工号与左表的第二行数据中的“员工工号”相同，则说明左表中该员工没有参加任何的培训项目，因此不会有任何数据加入到“结果表”中。

如此循环，直至把左表中所有行按照以上规则处理完毕。最后，我们得到如图15-4中下方数据表格所示的查询结果，而这正是我们完成任务所需要的：该表格回答了“参加过培训的有哪些人，他们各参加了什么培训项目。

2.Access中对应的操作

从前面的Access问题求解过程可以看出，整个求解过程非常单调无趣，数据量稍微大一点的话，人工完成这项工作一定会花费很长时间。幸亏有了计算机，有了Access这个数据库工具，这项原本麻烦无趣的工作，现在只需在Access界面中，对两个表格之间“连连线”就解决了，非常简单！

假设我们已经把存储在Excel中的上述两个表格“链接”到了Access。当链接完成后，在Access界面左侧Access对象列表中可以看到我们链接过来的两个数据表：“员工名单”和“培训记录”。每个数据表前面的Excel小图标表示这两个表格是由“Excel文件中链接”过来的，既然是“链接”过来的，那么链接表中的数据自然会随着外部Excel数据的变化而变化。当然，如果外部的Excel文件改变了位置或被删除，Access中的链接表也会失效。

现在，为了得到前面所提问题的答案，我们开始在Access中对两个链接表进行分析处理，在Access界面中，选择“创建→查询→查询设计”命令进入查询设计界面。我们将在这个界面中完成上述任务的Access查询操作。

默认情况下，Access查询设计器中会出现“选择表”对话框，分别双击对话框中两个表格名称，把它们分别添加到Access查询设计器的上部的空白处，如图15-5所示。
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图15-5




注意：因为我们是从“员工名单”表出发，到“培训记录”表中查找与“员工名单”中“员工工号”相匹配的记录，因此，最好把“员工名单”表放在Access查询设计界面的左侧，“培训记录”表放在Access查询设计器界面的右侧，即先双击添加“员工名单”表，再双击添加“培训记录”表。

如果在上一步没有出现“显示表”对话框，我们也可以分别选中Access界面左侧Access对象列表中的两个表格，将其拖曳到右侧的Access查询设计器界面上方的空白处。




注意：为了保证“员工名单”表在查询设计界面的左侧，我们应该先拖曳“员工名单”表到查询设计器界面左边，再拖曳“培训记录”表并放置在“员工名单”右侧，操作完成后如图15-6所示。
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图15-6

现在Access查询设计器上方显示的是两个数据表格的“结构视图”，即只显示数据表格所包含的字段名称，不显示数据表中的具体数据。单击左表中的“员工工号”标题，保持鼠标左键按下的状态，拖曳左表中的“员工工号”字段到右表中的“员工工号”字段上面，然后松开鼠标左键。此时，在两个表格的“员工工号”字段之间出现了一条“联接线”，如图15-7所示。这条联接线表示我们要对左右两个表格中的“员工工号”字段进行“相等”匹配操作，也就是对于左右两个表格中的所有行，只有两表中“员工工号”字段中内容完全相同的那些行才会出现在最终查询结果中。
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图15-7

这条左右两个表格之间的“联接线”很重要！如果我们仔细地观察这条联接线会发现，联接线两端带有细小的节点，而且两端的节点形状完全一样。事实上，这条联接线两端节点的形状代表了两个表之间的一种匹配规则，联接线两端节点形状不同，表示两个表之间的匹配规则的不同（在后面我们会讲到联接线两端的节点可以设置成不一样形状）。

当我们双击这条联接线时，会弹出“联接属性”对话框，该对话框中的设置代表当前联接线形状所代表的含义，我们可以在这个对话框中对联接线进行修改，当我们在“联接属性”对话框中对联接线的设置进行修改时，联接线的两端节点的形状也会随之相应地改变。

如图15-8中所示的“联接属性”对话框的设置就是我们刚刚生成的“两端节点形状一致”的联接线的含义。对话框上半部分表示联接线所连接的两个表格中的字段名称，即两表之间的匹配字段；对话框下半部分表示联接线的所连接的两个字段间的匹配方式。我们刚刚生成的“两端节点形状一致”的联接线所对应的“联接属性”对话框选项为“只包含两个表中联接字段相等的行”。
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图15-8

查看完毕联接线的“联接属性”对话框后，发现这正是我们所需要的设置，因此不做任何更改，直接单击“确定”按钮关闭“联接属性”对话框，然后分别选中左右两个表格中的“*”号，将其拖曳到查询设计器下方查询设计网格中的“字段”标签所对应的行中。表格中的“*”符号代表数据表中所有的字段，把“*”号拖曳到查询网格中“字段”标签所对应的行中，表示我们要在查询结果中显示Access查询操作所涉及的相关表格中的所有字段，如图15-9所示。
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图15-9

到目前为止，我们已经用联接线设置好了两个表之间的匹配方式，同时，我们也在Access查询网格中设置了需要在查询结果中显示的字段，现在该是查看Access查询处理结果的时候了。选择“开始→视图→数据表视图”命令，我们看到Access的查询处理结果如图15-10所示。
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图15-10

单击Access界面左上角的“保存”按钮，给我们设计的查询取一个有意义的名称，然后单击“确定”按钮，保存查询，如图15-11所示。
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图15-11

我们发现，在Access界面左侧的Access对象列表中的“查询”对象类别下方出现了我们刚刚设计的名为“查询1_员工培训”的查询对象，如图15-12所示。该查询对象把我们刚刚的“操作逻辑”固化了下来，当Access所链接的外部Excel数据发生变化时（比如在“培训记录”中增加或删除了新的培训记录），双击该查询对象，我们会立即得到更新了的查询结果。
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图15-12

关于Access查询，我们需要了解的是，虽然我们通过双击Access中的查询对象（比如双击图15-12中的“查询1_员工培训”）能够打开一个查询结果表格，但实际上，Access中的查询对象并不是一个真正的实体数据表格。Access中的查询本质上是对其所涉及的底层数据处理方法的一个定义。Access通过查询的方式把对数据处理的过程固化下来了，当查询所依赖的数据表格内容发生变化时，双击执行已经定义好的查询会立刻得到更新了的查询结果。

提问2：哪些员工参加过培训和参加过哪些培训，哪些员工尚未参加过任何培训

1．Access的处理逻辑

为了回答这个问题，我们要用Access查询功能生成一个新表格，该表格包括所有员工的姓名，如果某员工参加过某项培训，则列出该员工的姓名和他所参加的培训项目；如果某员工尚未参加过任何培训，则直接列出姓名即可。我们先看一看Access在背后怎么完成这项任务，然后再看一看我们在Access界面如何操作。

参照图15-13，Access首先用左表第1行数据中的“员工工号”（即E003）与右表（从第1行开始）的每一行数据中的“员工工号”进行匹配，如果发现右表中某一行数据中的“员工工号”和左表的第1行数据的员工工号（E003）相等，则分别把左右两个表格中对应行的整条数据都取出来“首尾相连”地连接在一起（表示该员工参加过该培训），在查询结果表格中生成一行新的数据，直至左表的第1行数据对右表的所有行数据匹配结束。在本例给定的数据中，由于左表的第1行数据在右表中有“两行数据”在“员工工号”字段上可以与之匹配，因此在结果表中生成了两行数据，参见图15-13中所示的下方表格中的第1行和第2行数据。
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图15-13

接着，Access用左表第2行数据中的“员工工号”（即E004）和右表（重新从右表的第1行开始）的每一行数据中的“员工工号”字段中的内容进行匹配，如果扫描了右表中所有的数据行也没发现有“员工工号”与左表的第2行数据的“员工工号”相同，则说明该员工没有参加过任何培训。此时需要注意，尽管该员工没有参加任何培训，根据问题要求，我们还是需要Access把左表中该员工的数据保存到Access查询结果中，以便知道该员工没有参加任何培训。参见图15-13下方表格中的第3行数据，同样的情况还发生在E005和E006号员工身上。

如此循环，直至把左边表格中的所有行按照以上规则处理完毕。最后，我们得到如图15-13下方表格所显示的查询结果，这正是我们需要的。该表格回答了哪些员工参加过培训和参加过哪些培训，哪些员工尚未参加过任何培训。

2．Access中对应的操作

还是要感谢计算机和Access软件，让我们在Access中“连连线”就能完成上述看似复杂的任务。

假设我们已经把Excel中的数据链接到Access，链接完成后，在Access界面左侧的Access对象列表中可以看到从Access中链接过来的两个数据表，每个数据表前面的Excel小图标表示这两个表是由Excel文件中动态链接过来的，链接表中的数据会随着外部Excel数据的变化而变化，当然如果外部的Excel文件改变了位置或被删除，Access中的链接也会失效！

在Access中选择“创建→查询→查询设计”命令，进入Access的可视化查询设计器界面。默认情况下，在Access查询设计器中间是“显示表”对话框，如图15-14所示。
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图15-14

分别双击两个表格名称，把它们加入到Access查询设计器的上部。




注意：为了保证“员工名单”表在查询设计界面的左侧，先双击“员工名单”表，再双击“培训记录”表并放置在“员工名单”表右侧。

如果Access界面中没有出现“显示表”对话框，我们也可以分别选中Access界面左侧Access对象列表中的“员工名单”和“培训记录”两个表格，将其分别拖曳到右侧的Access查询设计器界面中。




注意：为了保证“员工名单”表在查询设计器界面的左侧，应先拖曳“员工名单”表，再拖曳“培训记录”表，并把“培训记录”表放置在“员工名单”表右侧。

向Access可视化查询设计器中添加完两个表格后，效果如15-15所示。
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图15-15

我们现在的任务是从左表出发查看每一个员工是否在右表中存在培训记录和分别是哪些培训记录。在Excel中，我们可以借助VLOOKUP()函数部分实现该任务。但是对于某个员工参加过多个培训项目的话，Excel中的VLOOKUP函数就无能为力了，Access却能够轻松处理这类问题。

用鼠标左键单击“员工名单”中的“员工工号”字段并保持鼠标左键按下状态，拖曳“员工工号”字段到右表“培训记录”的“员工工号”字段上面，这时我们发现左右两个表格的“员工工号”字段之间出现了一条联接线。表示两个表格之间以“员工工号”字段建立了联接关系，如图15-16所示。
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图15-16

选中并双击联接线，弹出“联接属性”对话框。“联接属性”对话框中的设置代表我们刚刚生成的联接线所代表的含义。

在“联接属性”对话框的上部可以选择两表中要联接的字段，由于我们已经在打开这个“联接属性”对话框之前建立了两个表格之间对应字段的联接线，因此在“联接属性”对话框中，Access已经为我们做好了相应的联接字段的设置。

在“联接属性”对话框的下半部分可以设置对左右两个表格进行哪种联接关系运算，当我们用鼠标拖曳左表的“员工工号”字段到右表的“员工工号”字段时，默认的两个表格之间的联接属性是“只包含两个表中联接字段相等的行”，如图15-17所示。
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图15-17

我们现在的任务是：要求利用Access查询功能生成一个新的表格，新的表格显示“哪些员工参加过培训和参加过哪些培训，哪些员工尚未参加过任何培训”。根据任务需求，在新生成的表格中，即使某位员工没有参加过任何培训，我们也要把该员工的信息包含其中。因此，我们选择第2个单选框：“包括‘员工名单’中的所有记录和‘培训记录’中联接字段相等的那些记录”。




注意：“联接属性”对话框第2个选项中的说明文字：“包括‘员工名单’中的所有记录和‘培训记录’中联接字段相等的那些记录”，在这段说明文字中，我们需要特别注意和强调的是：包括左表“员工名单”中的“所有”记录！这是指对于左表中的某行数据，即使在右表中没有找到关联字段所匹配的记录，也要把左表中的这条记录放到Access查询结果中，如图15-18所示。
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图15-18

设置完成“联接属性”选项后，单击“确定”按钮，关闭“联接属性”对话框。我们仔细观察此时的联接线，现在的联接线两端的节点不再是同样的形状，联接线右端变成了箭头，该联接线样式代表该联接线“联接属性”对话框中第2个选项设置，即包括“员工名单”中的所有记录和“培训记录”中联接字段相等的那些记录，如图15-19所示。
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图15-19

下面分别选中左右两个表格中的“*”号，将其拖曳到查询设计器下方查询设计网格“字段”标签所对应的行中。表格中的“*”符号表示表格中所有字段；把“*”号拖曳到Access查询设计网格中“字段”标签所对应的行中，表示我们要在Access最终查询结果中显示查询所涉及的两个表格中的所有字段，如图15-20所示。
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图15-20

到目前为止，我们已经用“联接属性”对话框设置好了左右两表之间的匹配方式，以及在Access查询设计网格中设置好了需要显示在最终查询结果中的字段，现在该是查看Access查询运行结果的时候了。选择“开始→视图→数据表视图”命令，会看到Access查询处理结果如图15-21所示，和我们前面预想的运算结果完全相同！
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图15-21

单击Access快捷工具栏中的“保存”按钮，接受Access默认的查询名称，然后单击“确定”按钮。

在Access界面左侧的Access对象列表中出现了我们刚刚设计的查询对象，如图15-22所示。该查询对象把我们所设计的查询固化了下来，当Access所链接的外部Excel数据发生变化时（比如在“培训记录”中增加了新的培训记录），双击打开该查询对象，我们会立即得到更新了的查询结果。
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图15-22

提问3：哪些人没参加过任何培训

1．Access的处理逻辑

如果完成了前一项任务，那么完成这个任务就是轻而易举的事情了。我们只需在前一个问题的查询的基础上，设置一个筛选条件，把那些培训项目为空的行筛选出来就行了。

2．Access中对应的操作

双击打开为回答前一个问题而设计的名为“查询1”的查询，这时显示的是我们为完成上一个任务而设计的查询的运行结果，如图15-23所示。
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图15-23

现在需要在“查询1”的基础上修改查询设计，以便完成新的任务。选择“开始→视图→视图”命令，在展开的下拉菜单中选择“设计视图”，把“查询1”从查询结果视图切换到查询设计视图，以便对当前查询进行修改。

在Access查询设计网格中，选择“培训记录”表格中的“员工工号”字段，用鼠标将其拖曳到查询设计网格的最后一列，然后做如下操作。

取消勾选刚刚拖入到查询设计网格最后一列的“员工工号”字段下方的“显示”复选框，表示我们不希望“培训记录”表格中的“员工工号”字段显示在我们的查询结果中，然后在其下方的“条件”标签所对应的行中输入“Is Null”，“Is Null”是Access查询能够理解的保留字之一，表示“什么东西都没有”。我们注意到，“Is Null”位于“培训记录”表格中的“员工工号”字段下方，所以只对查询结果中“培训记录”表格中的“员工工号”字段有效，而不是对查询结果中“员工名单”表格中的“员工工号”字段有效。“Is Null”表示对原“查询1”的查询结果进行筛选，只有“培训记录”表格中的“员工工号”字段为空的那些行才保留在查询结果中，如图15-24所示。
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图15-24

现在，选择“开始→视图→视图”命令，在展开的列表中选择“数据表视图”把当前的查询设计视图切换到数据表视图。查询执行结果如图15-25所示，该结果显示了哪些人到目前为止尚未参加过任何培训。
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图15-25

15.2　交叉联接查询

我们现在知道Access可以处理两表之间的关联问题，处理这类问题的关键是正确使用联接线，不同的联接线的设置代表不同的查询运算逻辑。

下面我们做一个探索：针对前面的两个表格中的数据，如果我们在Access查询设计器中仅仅显示两个表格，而不使用联接线，结果会是什么样子呢？

在这里，先把答案告诉大家，这时的Access会对左右两个表格进行交叉联接操作：所谓“交叉联接”，即Access用左表的每一行数据与右表的每一行数据“首尾相连”，在结果表中形成一行行新的数据！举例来说，如果左表有5行数据，右表有3行数据，Access查询结果表中就会有5×3＝15行数据，如图15-26下方的表格所示。
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图15-26

在Access中，实现两个表格的交叉联接操作非常简单，只要把两个表格放到Access可视化查询设计器的上方，两个表之间不用任何联接线连接，然后把两个表格中需要显示在查询结果中的字段拖曳到查询设计器下放的“字段”行；或者，如果打算在查询结果中显示两个表格中的所有字段，则可以直接把每个表格最上方的“*”拖曳到查询设计器下方的“字段”行即可，如图15-27所示。
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图15-27

选择Access功能区中“设计”标签下的“结果→运行”命令，我们看到如下结果，查询结果中一共有5×3＝15行数据，跟我们预测的结果一致，如图15-28所示。
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图15-28

Access查询的“交叉联接”看起来很疯狂，似乎没有多大实际用处，事实上，正是Access能够进行交叉联接运算，从而在一些关键地方能够帮我们大忙！

比如，如果想生成2012年到2020年所有年份和月份名称的组合列表，我们就可以利用Access的交叉联接操作来实现！假如有两个表格，两个表格中的数据如图15-29所示。
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图15-29

如果我们需要用这两个表格的数据生成2012年到2020年所有年份和月份名称的组合列表，那么用Access解决这个问题将非常简单。

首先将上述两个Excel数据表格分别导入或粘贴到Access中，然后选择“创建→查询→查询设计”命令，打开可视化查询设计器，将“年”和“月”两个表格分别拖入查询设计器窗口的上方。在查询设计器下方进行如图15-30所示的设置。其中查询设计网格的最后一列是我们的自定义字段。自定义字段中的内容“年月：[年]&[月]”表示：在查询运算结果中生成一列新的自定义字段，新生成的自定义字段的名称为“年月”，字段的内容是由两个表格中的“年”和“月”字段内容连接起来构成的新字符串。
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图15-30




注意：我们给自定义字段取的名称“年月”和新字段的定义“[年]&[月]”之间要用“:”分隔开来，方括号“[]”表示里面的文字是原始表格中存在的字段名称。

我们已经知道，如果两个表格之间没有施加任何关系连线，则表示Access“交叉联接”运算，Access“交叉联接”运算的逻辑是这样的：Access用左表的每一行数据与右表的每一行数据首尾连接，在结果表中形成一行行新的数据！对于本例，左表有9行数据，右表有12行数据，Access查询结果表中就会有9×12＝108行数据！

选择“开始→视图→视图→数据表视图”命令，切换到数据表视图。查询运算结果如图15-31所示，Access用我们提供的“有限的”数据生成了我们所需要的所有数据——这简直是“无中生有”！
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图15-31



Excel小技巧：

如果我们在使用Excel时遇到这种“无中生有”的需求，我们可以很轻松地使用Access交叉联接实现，然后再把生成的数据复制到Excel中。



15.3　Excel的幕后英雄

现在，我们已经了解了Excel和Access整合应用所发挥出来的强大威力，然而，现实中面临的问题是，很多时候，作为Excel的超级用户，使用Excel和Access整合技术开发出来的工作效率提升工具，需要交给别人使用；而对于Excel的一般用户，往往不太情愿地花额外的精力学习Access，他们希望既保持超级用户所设计的工具的强大功能，又不涉及Access界面的操作！

这对我们来说似乎是一个挑战，幸运的是，借助Excel与Access 之间的强大整合能力，完全可以实现上述效果。下面通过实例具体介绍Access与Excel的整合应用。

下面通过一个构建培训管理系统案例来介绍如何以Access作为Excel后台，借助Access强大的数据处理能力，开发Excel与Access效率提升工具的方法！下面以开发小型培训管理系统为例，让读者体会到Excel与Access的整合在提升工作效率方面所释放出来的强大的力量！

假设我们是公司培训部门的管理人员，主要工作是为每个员工制订培训计划，然后按照培训计划实施培训。由于员工经常因为各种原因无法及时完成为他们指定的培训课程，培训部门需要定期追踪培训工作的执行情况，以便查缺补漏，随时修订下一步的培训进程。

利用Excel和Access解决业务问题的基本框架如图15-32所示。在建立小型培训管理系统之前，我们首先需要问自己三个问题：（1）需要的基本数据是什么？（2）需要得到的分析结果是什么？（3）如何加工数据得到所需结果？
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图15-32

我们首先要熟悉数据，为了方便理解，我们的样本数据经过了合理的简化，现有的数据如下所示。

数据表1——“工号-培训类别”表：保存培训部门为每个员工制订的需要完成的培训类别。这里的每一个培训类别分别代表特定的一组培训项目。

我们把培训类别分成了A，B，C三类，根据员工的具体情况为每位员工指定的具体培训类别，如图15-33所示。该表格中，每个“工号”代表一个具体的员工。我们为员工“A001”指定的培训类别为：“A-入职培训”和“B-管理培训”。
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图15-33

每个培训类别分别包含一组培训项目，每个培训类别所包含的具体培训项目见“数据表2“。

数据表2——“培训类别-培训项目”表：保存每个“培训类别”中包含哪些具体的培训项目，这是一个“培训类别”和其包含的具体“培训项目”的对照表，如图15-34所示。观察该表，我们知道：“A-入职培训”包括4个具体的培训项目；“B-管理培训”包括3个具体的培训项目；“C-技能培训”包括3个具体的培训项目。
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图15-34

“数据表1”和“数据表2”可以称为“配置表”。通过“数据表1”，我们可以根据每位员工的具体培训需求配置相应的培训类别；通过“数据表2”，我们可以根据实际情况的变化，对每种“培训类别”所涵盖的具体培训项目随时进行调整。之所以这样组织培训数据，是因为该培训数据组织方法能够达到培训管理的最大灵活性。而且，如果我们经常接触从公司业务系统导出来的各种数据表格时，很大可能遇到类似的数据组织方式。

有了“数据表1”和“数据表2”中的具体数据，我们就可以推导出每位员工 “具体培训项目”的培训计划。这样，如果再结合”数据表3：培训记录录入表”，我们就可以追踪每一位员工的培训计划的完成情况。

如果我们用肉眼观察“数据表1”和“数据表2”，可以知道：工号为A0001的员工一共需要参加7个具体的培训项目，如图15-35所示。
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图15-35

如果公司员工在10人以下，我们勉强可以通过肉眼分析出每个员工应该参加的所有培训项目，如果公司人数在几十人以上，人工完成这个任务简直是一个噩梦！

数据表3——“培训记录录入表”：我们用前面两个表格为每位员工设定了具体的培训计划，接下来的工作就是按培训计划对每位员工实施培训，如果某位员工参加了某项培训，其培训活动会记录在“培训记录录入表”中。“培训记录录入表”如图15-36所示，现在已经有了部分员工的培训记录。
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图15-36

培训管理部门的任务是定期追踪每位员工的培训计划的完成情况，查缺补漏，以确保培训计划的完美执行。目前，已经有了培训计划（“数据表1”和“数据表2”）和培训实施的记录（“数据表3”），现在面临的挑战是：随着培训计划的实施，根据以上数据，如何应用Access和Excel技术，实时地追踪培训计划的执行情况？换一种说法，也就是需要解决如下问题。

（1）对于每一个员工，按照培训计划，还有哪些具体的培训项目没有完成？

（2）对于每一个培训项目，按照培训计划，哪些员工应该参加但到目前为止还没有参加？

以上两项任务，如果单纯地使用Excel完成，涉及大量的手动操作，效率低下且容易出错，而运用Excel与Access整合技术，整个过程可以动态、自动化地完成！

完成上述任务的过程实际上是一个构建小型培训管理系统的过程，该小型培训管理系统制作过程分三个部分，下面详细地演示每一部分的设计过程，整合过程的宏观的逻辑如下。

（1）在Access界面：链接Excel数据到Access中。

（2）在Access界面：在Access中设计查询，对链接数据进行分析和处理。

（3）回到Excel界面：链接Access查询结果到Excel中。

整个培训系统设计完成后，将在Excel中进行数据维护。在Excel界面，根据培训工作的具体情况对培训系统中的数据进行增加、删除、修改等操作。然后在Excel界面中刷新数据，动态地查看数据处理和分析结果。Access在整个系统中作为数据处理和分析的引擎，一直处于幕后的位置，默默地为Excel提供有力的支持。对于一般的Excel用户来说，所有任务将在Excel界面中完成，完全不知道有Access的存在！

1．链接Excel数据到Access

我们将在Excel中管理所有的培训数据。前面介绍的三个关于培训的数据表格是在Excel中保存和维护的，我们要做的是把Excel中现有数据链接到Access中，然后利用Access的强大的数据处理能力对Excel中数据进行处理。那么，怎么把Excel的数据链接到Access中呢？

首先，启动Access程序，双击“空数据库”图标，在Access界面的右下角的“文件名”处为我们新建的数据库取一个文件名，然后单击文件名下方的“创建”按钮创建一个新的数据库。

选择“外部数据→导入并链接→Excel”命令。在弹出的“获取外部数据—Excel电子表格”对话框中，选择“通过创建链接表来链接到数据源（L）。”单选框，该选项的意思是：以动态链接的方式把外部的Excel数据链接到Access。这里的“链接”是指：当外部的Excel中数据发生变化时，Access能够即时地反映变化了的结果。单击对话框中的“浏览”按钮，如图15-37所示。
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图15-37

在“打开”对话框中选择需要链接到Access中的外部Excel数据文件，作为示例的外部Excel文件名称为：ExcelAccessIntegraion.xls，选择该文件，然后单击对话框右下角的“打开”按钮，如图15-38所示。
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图16-38

打开“链接数据表向导”对话框，选择“显示工作表”单选框，此时，Access会在右侧的列表框中显示外部Excel文件中所有工作表名称。选择第一个工作表“工号-培训类别”，这时我们可以在对话框下部的列表框中预览所选工作表中的数据。确认没有问题后，单击“下一步”按钮，如图15-39所示。
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图15-39

在这一步中，对话框提示“Microsoft Access可以用列标题作为表的字段名称，请确定指定的第1行是否包含列标题”。这是在询问我们，外部Excel数据中是否含有列标题？是的，我们的外部Excel数据含有列标题。因此选择“第1行包含列标题”复选框，然后单击“下一步”按钮，如图15-40所示。
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图15-40

接着在弹出的对话框中填写外部数据表格导入Access后的新名称，默认名称是原始工作表的名称。我们使用其默认名称“工号-培训类别”，然后单击“完成”按钮。

此时弹出一个对话框，如图15-41所示，Access确认导入外部数据成功！
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图15-41

这时观察Access界面，我们发现，在Access界面的左侧出现了一个Excel图标，图标的名称为“工号－培训类别”，这正是我们链接的外部Excel工作表的名称，如图15-42所示。
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图15-42

双击Excel图标，打开链接到Access中的Excel工作表数据，我们发现数据已经完美地链接到了Access中。单击数据表右上角的“×”符号，关闭数据表，如图15-43所示。
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图15-43

重复前面步骤，链接另外两个Excel表格到Access。再次链接外部数据到Access时需要注意：当Access已经有数据表格存在时，“获取外部数据—Excel电子表格”对话框中的“指定数据在当前数据库中的存储方式和存储位置。”选项和Access中没有数据表格存在时打开的对话框略有不同。不过我们的选择都一样，都是选择“通过创建链接表来链接到数据源。”单选框，如图15-44所示。
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图15-44

当我们把所有的三个外部Excel数据表链接到Access后，Access界面如图15-45所示。
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图15-45

2．在Access中设计查询

数据链接到Access以后，现在可以开始我们的核心工作：在Access中对数据进行加工处理。在这里我们要发挥Access的特长：处理多个表格的关联问题，这正是Excel所不擅长的。

选择“创建→查询→查询设计”命令，弹出“显示表”对话框。在“显示表”对话框中，按住Ctrl键的同时选择“工号－培训类别”和“培训类别－培训项目”两个表格，然后单击对话框下部的“添加”按钮，如图15-46所示。两个表格添加完成后，单击“关闭”按钮，关闭“显示表”对话框。
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图15-46

我们目的是建立两个表之间的关联，利用Access的查询功能构造一个新的查询结果表格。使用Access的查询功能对原始数据进行分析和处理的前提是：必须对查询所依赖的基础表中的数据要相当的了解。下面再回顾一下每个Access链接表中所存储的内容。

（1）数据表“工号－培训类别”：存储为每个员工设定的培训类别。

（2）数据表“培训类别－培训项目”：存储每个培训类别所包含的具体的培训项目。

（3）数据表“培训记录录入表”：员工参加培训后形成的培训记录。

我们在Access查询设计器中已经看到了刚才所添加的表格。从表格的结构视图中，我们可以知道表格的名称和该表格所包含的字段。向上拖动查询设计器下部的拖动柄，显示出Access查询设计器的设计网格（如果当前设计没有显示网格），然后单击Access查询设计器窗口最大化按钮，使查询设计器的窗口最大化（如果当前窗口没有最大化），如图15-47所示。
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图15-47

调整后的查询设计器如图15-48所示，在这里，我们将使用Access的查询功能对原始数据表格进行各种分析和处理操作。
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图15-48

下面建立两个表之间的关联。我们的目的是用左表“工号－培训类别”表结合右表“培训类别－培训项目”表中的数据，对左表进行“展开”操作，最后得到一个查询结果：我们为每个员工设定的具体培训项目是什么。

通过观察两个表格中的数据知道，左右两个表格中的“培训类别”字段可以用来作为关联字段。选中左表中的“培训类别”字段，按住鼠标左键不放，将其拖曳到右表的“培训类别”字段上，然后释放鼠标左键。我们发现在两个表格之间出现了一条联接线。注意该联接线的特点：联接线两端各有一个细小的节点，两个节点的形状完全一样，如图15-49所示。
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图15-49

双击联接线，弹出“联接属性”对话框，对话框的上部是我们已经建立关联的表格中的字段的名称，对话框下部是我们“连线”操作生成的联接线的默认设定选项，我们刚才设置的联接线在“联接属性”对话框中所产生的默认设置是：勾选“只包含两个表中联接字段相等的行”单选框。

我们设计这个查询的目的是找出每一个培训类别所包含的具体培训项目，另外，即使左表某个培训类别在右表中没有设置相应的培训项目，我们也希望该培训类别显示在查询结果中，只是没有对应的培训项目而已，以便我们及时发现培训系统中的“不完整”的数据。

为达到上述目的，这里选择“联接属性”对话框的第2个选项：“包括‘工号－培训类别’中的所有记录和‘培训类别－培训项目’中联接字段相等的那些记录。”这里需要注意，该选项表达的意思是包括“工号－培训类别（左表）”中的“**所有**”记录，也就是：即使在右表中没有发现与左表关联字段匹配的数据，也要把左表中这行数据显示在查询结果中，如图15-50所示。
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图15-50

联接属性设置完毕后，我们发现联接线的右端的节点变成了箭头。这表示我们的联接是从左表某个字段出发到右表的某个字段结束，反映的是“联接属性”对话框中的第2个选项的设置。

如果想要更加详细地了解如何改变两个表格之间联接线的“联接属性”，以及Access相应地在后台做了什么样的逻辑处理，请参见14.1节。

现在再仔细观察一下Access查询设计器窗口，查询设计器的上部显示的是我们所选择的两个数据表格的结构视图，查询设计器的下部是查询设计网格。在查询设计网格中我们可以：

（1）设置在查询结果中显示哪些字段（“字段”标签所对应的行）；

（2）针对各个字段设置筛选条件（“条件”标签所对应的行）。

根据问题要求，我们需要在查询结果中至少包含3列数据，它们分别是来自于左表中的“工号”和“培训类别”；以及来自右表的“培训项目”。我们把这些字段从查询设计器上部的表格中顺序拖曳到下部的查询设计网格中，如图15-51所示。
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图15-51

上述步骤完成后，选择“查询工具→设计→结果→视图”命令，在弹出的下拉列表中选择“数据表视图”命令。

这时我们看到了查询的执行结果，在该查询中，我们关联了两个表格“工号-培训类别”和“培训类别－培训项目”，并在这两个表格的基础上生成了一个新表格，新生成的表格对左表“工号－培训类别”进行了“展开”操作，把每一个员工的培训类别展开成为该员工设置的具体培训项目，如图15-52所示。
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图15-52

单击快捷工具栏中“保存”按钮，为查询取一个有意义的名称（“查询1-工号-培训项目”），然后保存查询，如图15-53所示。
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图15-53

这时我们发现，在Access界面左侧的对象列表中出现了我们刚刚设计的查询“查询1-工号-培训项目”，如图15-54所示。
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图15-54

现在我们已经得到了每一位员工的具体培训项目，下面的任务是，结合员工培训记录表格，分析每一位员工的培训完成情况。

为了继续完成我们的任务，现在需要在刚才设计的查询结果上增加一个新的自定义字段“工号培训项目”，该自定义字段把前面查询结果中的“工号”和“培训项目”字段“首尾相连”地形成一列新的内容，该列内容表示在“培训计划中，该员工应该参加这项培训”。

右键单击刚刚设计的查询“查询1－工号－培训项目”，在弹出的快捷菜单中选择“设计查询”选项，进入到查询设计视图，在查询设计视图中，我们可以对已建立的查询进行修改。

在查询设计视图下方的查询设计网格中，我们在“字段”行最后增加一个新的自定义字段“工号培训项目”，计算规则是“[工号]&[培训项目]”。表示新生成的字段是由“工号”和“培训项目”两个字段组合而成，新字段的名称和计算规则之间用冒号分隔，如图15-55所示。
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图15-55

选择“查询工具→设计→结果→视图”命令，在下拉列表中选择“数据表视图”命令，查看查询执行结果。查询执行结果如图15-56所示，确认新字段生成无误，单击“保存”按钮，然后关闭查询。
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图15-56

现在，我们已经根据“工号－培训类别”和“培训类别－培训项目”的信息得到了每位员工应该参加的具体培训项目，并且增加了一个自定义字段，该自定义字段将用来与“培训记录录入表”数据建立联系。

下面我们要解决的问题是，既然知道了每位员工应该参加的具体培训项目，那么，对每一位员工来说，他的培训计划完成情况又如何呢？这需要在上面查询的基础上结合“培训记录录入表”继续探寻答案，建立“基于查询的查询”。

为了完成任务，我们需要先对“培训记录录入表”进行一下“加工”，也就是基于该数据表设计一个新查询，该新查询在“培训记录录入表”的基础上增加一个自定义字段“工号培训项目”，新字段的内容是把“培训记录录入表”的“工号”和“培训项目”两个字段中的内容“首尾相连”地合并在一起，目的是用来和前面设计的查询“查询1－工号－培训项目”中的自定义字段“工号培训项目”进行关联。

选择“创建→查询→查询设计”命令，此时会弹出“显示表”对话框。在弹出的“显示表”对话框中，选择“培训记录录入表”，单击“添加”按钮，如图15-57所示。
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图15-57

用鼠标选中“培训记录录入表”结构视图中的“*”将其拖曳到下方的查询设计网格中，数据表结构视图中的“*”表示把表格中的所有字段全部选中到查询设计网格中，如图15-58所示。
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图15-58

在查询设计网格中增加一个自定义字段：“工号培训项目：[工号]&[培训项目]”，表示新增加的字段的名称是“工号培训项目”，它是由“工号”和“培训项目”合并而成的。因为该自定义字段是基于“培训记录录入表”生成的，所以，其含义是该员工“已经参加了”该培训项目，如图15-59所示。
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图15-59

现在可以查看一下查询的运算结果，选择“查询工具→设计→结果→视图”命令，在下拉列表中选择数“据表视图”命令，在数据表视图中，我们看到了一个新的字段，名称是“工号培训项目”，它是由“工号”和“培训项目”合并而成的，如图15-60所示。
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图15-60

保存查询，命名为“查询2-培训记录-工号培训项目”，保存完成后，我们看到刚刚设计的查询对象出现在了Access窗口左边的Access对象浏览器里，如图15-61所示。
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图15-61

好了，我们对“培训记录录入表”进行了预处理后，现在开始进行下一步关键的操作，选择“创建→查询→查询设计”命令，在弹出的“显示表”对话框中，选择“查询”标签。这时“显示表”对话框会把我们设计的两个查询显示在下方的列表中。分别双击两个查询名称，将两个查询添加到Access查询设计器窗口，如图15-62所示。
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图15-62

选中“查询1－工号－培训项目”中的自定义字段“工号培训项目”，将其拖曳至“查询2－培训记录－工号培训项目”中的自定义字段“工号培训项目”上，松开鼠标，这时在两表“工号培训项目”字段之间出现了一条联接线。双击联接线，在弹出的“联接属性”对话框中选择第2个选项：“包括‘查询1－工号－培训项目’中的所有记录和‘查询2－培训记录－工号培训项目’中联接字段相等的那些记录”，如图15-63所示。
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图15-63

把需要显示在查询结果中的字段从表格中拖曳到下方查询设计网格中的“字段”行，如图15-64所示。
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图15-64

选择“设计→结果→视图→数据表视图”命令，查看查询结果。这时，我们发现，如果员工参加过某项培训，则查询结果中对应行的后半部分有数据存在（查询结果中对应行的后半部分数据是从右表中取出的）：否则，该行后半部分为空，表示右表中不存在与左表中自定义字段“工号培训项目”匹配的数据，即员工没有还没有参加过该培训项目，如图15-65所示。保存查询，为查询取名为“查询3－工号－培训追踪”。
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图15-65

通过观察查询结果，显然有些列字段不需要保存在查询结果中，下面我们对查询结果中包含的列进行调整。在Access左侧的Access对象列表中，选中“查询3－工号－培训追踪”，然后单击鼠标右键，在弹出的菜单中单击“设计视图”命令。

在“查询3－工号－培训追踪”的设计视图中（见图15-66），由于第四列的工号和第一列的工号重复，不需要显示在查询结果中，选中该列，单击鼠标右键，在弹出的右键菜单中选择“剪切”命令。

[image: alt]

图15-66

根据自己的需要，删去其他不需要的字段，最后调整结果如图15-67所示。
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图15-67

选择“设计→结果→视图→数据表视图”命令，查询结果如图15-68所示。
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图15-68

这就是我们问题的最终求解结果，从这个最终的查询结果中我们可以进一步了解：

（1）按照“工号”排序就可以知道每一个员工，到目前为止，他还有那些培训没有完成。

（2）按照“培训项目”排序可以知道每一个培训项目，哪些员工还没有参加。

单击快捷工具栏中的“保存”按钮，保存查询，然后单击Access界面右上角的关闭按钮，退出Access。

到目前为止，我们基本上已经完成了用Excel和Access建立小型培训管理系统的大部分工作，但是我们的最终目标还没有实现，那就是如何以Access作为后台，在一般Excel用户不知晓Access存在的情况下，只在Excel的界面中就能完成上面所有的分析操作呢？请接着往下看。

3.链接Access查询结果到Excel

打开前面Access链接数据时用到的Excel数据源文件，在Excel数据文件中新建一个Excel工作表，命名为“培训追踪”。

选择“数据→获取外部数据→自Access”命令，调出“选取数据源”窗口。在“选取数据源”窗口中选取刚才设计的Access文件，然后单击“打开”按钮。在弹出“选择表格”对话框中列出了我们前面设计的所有查询。选择我们在Access中设计的最后一个查询，也就是反映最终分析结果的查询“查询3－工号－培训追踪”。然后单击“确定”按钮，如图15-69所示。
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图15-69

在弹出的“导入数据”对话框中，在“请选择该数据在工作簿中的显示方式。”下，选择“表”单选框；在“数据的放置位置”处，选择“现有工作表”单选框，并设置导入数据的放置位置为“＝培训追踪!$A$1”，然后单击“确定”按钮，如图15-70所示。
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图15-70

Excel显示正在获取数据，如图15-71所示。
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图15-71

数据获取完毕后，效果如图15-72所示。

[image: alt]

图15-72




注意：我们导入的新表格不是一个普通的Excel表格，该表格已经通过处在后台的Access程序建立了与Excel前三个工作表中数据的动态连接，当我们更新前三个表格中的数据后，刷新这个表格，该表格就会反映变化了的情况！

比如，我们注意到，员工A0007在日期2010-9-12参加了“A03－公司福利”培训（见“培训追踪”工作表的第一行），现在我们在“培训记录录入表”里删除员工A0007的“A03－公司福利”培训项目，然后刷新表格。

刷新“培训追踪”工作表中的数据后，参见图15-74工作表中的第15行数据，员工A0007的“A03－公司福利”对应行中“培训日期”字段中的内容变成了空单元格，表示员工尚未参加该项培训（因为我们把该员工的该项培训记录从“培训记录录入表”中删除了！）。
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图15-74

至此，一个小型的培训管理系统开发完成了，对一般的Excel用户来讲，它可能根本不知道在后台借用了Access的强大的数据处理能力！

下面，我们对“培训追踪”工作表中的“培训项目”列升序排列，查找某个培训项目还哪些人尚未参加！通过观察工作表“培训追踪”中的12到21行数据，发现到目前为止，只有员工A0002一个人完成“A02-行为准则”这项培训，如图15-75所示。
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图15-75

通过分析结果来看，我们的培训管理部门离完成员工的全部培训计划还有很长的路要走。

15.4　数据汇总查询

15.4.1　分组查询

假如我们有如图15-76所示的数据，此数据为各个部门人员每天的延时加班时数，现在要统计一下每个部门的延时加班总时数，在Access中该怎么完成呢？也就是如何利用Access查询功能把图15-76中左表的数据汇总成右表的样子？
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图15-76

在Access中，完成数据汇总操作是相当容易的事情，下面我们来学习如何用Access处理该类问题。将Excel中的“各部门加班明细”工作表中的数据链接到Access数据库，链接完成后，在Access中打开链接表，如图15-77所示。
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图15-77

选择“创建→查询→查询设计”命令，进入Access查询设计界面，在“显示表”对话框中选中“各部门加班明细”表格，然后单击“添加”按钮，把该表格加入到查询设计界面中，然后关闭“显示表”对话框。

我们希望的结果是“按部门汇总延时加班时数”，因此，我们需要把“部门”和“延时加班时间”两个字段拖曳到查询设计网格的“字段”行，如图15-78所示。
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图15-78

在Access查询设计界面，选择“设计→显示/隐藏→汇总”命令。在Access查询设计网格中多出了一行“总计”，在这里可以设置对所选字段的汇总方式。这一行默认的设置是“Group By”，意思是按照所选字段分组，如图15-79所示。
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图15-79

我们设计这个查询的目的是按照“部门”分组（以每个“部门”为一组），计算每组“延时加班时间”的总数，因此，我们需要修改“延时加班时间”字段的汇总方式。单击“延时加班时间”字段下方的“Group By”单元格，在展开的下拉列表中选择适合的汇总方式。在这里选择“合计”，如图15-80所示。
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图15-80

以上设置完成后，选择“开始→视图→数据表视图”命令，分组汇总查询的运行结果，如图15-81所示，这正是我们所需要的结果。
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图15-81

单击快捷工具栏上的“保存”按钮，给新查询取一个有意义的名字“按部门汇总”，保存查询后，在Access界面左侧的Access对象列表中出现了一个新的查询对象“按部门汇总”。因为外部数据是链接到Access中的，当外部Excel中的数据发生变化时，重新打开查询，我们就可以立即得到更新了的汇总结果，如图15-82所示。
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图15-82

15.4.2　交叉表查询

Access中的交叉表查询（Cross Tab Query）的结果的形式类似于Excel中的数据透视表。在交叉表查询中，据汇总区域中的每一个单元格中的数值都是以该单元格对应的行标题和列标题作为筛选条件的对原始数据筛选后的汇总结果。假设有如图15-83原始数据。
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图15-83

如图15-84所示的表格是基于前述原始数据制作的交叉表查询的查询结果，在数据汇总区中，我们选择的是对“员工工号”进行“计数”汇总。
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图15-84

我们观察图15-84中数字为4的单元格，这个数字对应的行标题是“技术部”，对应的列标题是“工程师”，该数值是以该单元格所对应的行标题和列标题作为筛选条件，对原始数据进行筛选后汇总（计数汇总）得到的。

下面演示一下怎么在Access中制作交叉表查询。首先把保存在Excel中的“员工名单”数据链接到Access中，然后选择“创建→查询→查询设计”命令。

在弹出的“显示表”对话框中，双击“员工名单”表，把“员工名单”表加入到Access查询设计器窗口，如图15-85所示。
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图15-85

选择“查询设计→查询类型→交叉表”命令，这时会发现Access查询设计器下方的查询设计网格中多出了两行，一行是“总计”，另一行是“交叉表”，如图15-86所示。
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图15-86

从“员工名单”表格中拖曳“隶属部门”、“职称”、“员工工号”三个字段到Access查询设计器下方的查询设计网格中，如图15-87所示。

[image: alt]

图15-87

单击“员工工号”字段下方的“Group by”字样，从展开的下拉列表中选择“计数”，然后单击“计数”下方的单元格，从展开的下拉列表中选择“值”，表示在交叉表查询的结果中，该字段将作为数据汇总区域的汇总值出现，汇总方式是我们在该单元格上方所选择的“计数”。




注意：在Excel和Access中，汇总的意思可以是“合计”、“平均值”、“计数”、“方差”等。

单击在“隶属部门”字段下方，与查询设计网格“交叉表”标签所对应的行交叉点上的单元格，从展开的下拉列表中选择“行标题”，表示在交叉表查询的结果中，该字段将作为行标题出现；单击“职称”字段下方和查询设计网格“交叉表”标签行交叉点处所对应的单元格，从展开的下拉列表中选择“列标题”，表示在交叉表查询的结果中，该字段将作为列标题出现；操作完成后，Access查询设计器的设置如图15-88所示。
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图15-88

在Access查询设计窗口下选择“设计→结果→运行”命令或者选择“开始→视图→数据表视图”命令查看查询运行结果。查询结果完全符合我们的预期。

最后，单击“保存”按钮，保存我们设计的交叉表查询。由于原始数据是通过链接方式导入到Access的，当外部Excel中的数据发生变化时，重新打开查询，我们就可以立即得到更新了的交叉表查询的结果，如图15-89所示。
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图15-89

15.5　UNION联合查询

UNION查询又称为联合查询，对于Excel用户来说，Access 中的UNION查询的最大优势是能够把分散在多个结构相同工作表中的数据“拼接”到同一个表格中，为我们进一步的数据分析和汇总提供方便。

比如，某个公司的人事部门有如图15-90所示的数据，这是一个记录各个部门员工入职时间的Excel文件，每个部门占用一个工作表，每个工作表的结构完全一致，即每个工作表中包含的字段完全相同并且字段的排列顺序也相同。这里假设只有三个部门的数据：“仓库”、“组装一部”和“组装二部”，如图15-90所示。
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图15-90

为了方便地对这些数据进行整体分析，我们打算把这些数据“拼接”到同一个工作表中，这时可以借助Access中的UNION查询快速方便地实现该目的。

按照我们前面介绍的方法，先将数据链接到Access中，链接完成后，在Access界面左侧的Access对象列表中可以看到三个部门的数据，如图15-91所示。
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图15-91

选择“创建→查询→查询设计”命令，弹出“显示表”对话框，如图15-92所示。因为联合查询是一种特殊的查询，不需要使用可视化查询设计器，因此我们单击“关闭”按钮，关闭“显示表”对话框。
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图15-92

由于我们进入了Access查询设计环境，因此在Access功能区中出现了“查询工具”上下文标签。在标签中，单击“查询类型→联合”按钮，如图15-93所示，这里的“联合”就是“联合查询”的意思，对应的英文是“UNION”。
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图15-93

此时Access的查询设计器变成了一个文本编辑框，由于UNION查询对Access来说是一种特殊的查询，不能使用可视化查询设计器来完成这个任务，我们必须用Access能识别的“文字”语言告诉Access如何执行我们需要的UNION联合查询操作，其实，这里所说的“文字”就是我们可能听说过的“SQL（结构化查询语言）”。

在Access查询设计器的文本编辑框中输入如下文字：
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该文字的含义是：从“[仓库]”表格中取得所有行；从“[组装一部]”表格中取得所有行；从“[组装二部]”表格中取得所有行；然后把三个表格中的所有行“全部拼接（Union All）”起来，形成一个新的表格，如图15-94所示。
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图15-94

完成上述文字的输入后，选择“设计→结果→运行”命令，运行结果如图15-95所示，我们发现，UNION查询的运行结果已经把三个表的数据合并到了一个表格中了。
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图15-95

单击快捷栏中“保存”按钮，把表格命名为“全部部门”，保存我们设计的Union联合查询。可以根据需要把UNION查询的结果复制到Excel中作进一步分析，或者直接在Access中完成进一步的数据分析和处理操作。

查询保存完成后，我们发现，在Access界面左侧的Access对象列表中出现了我们设计的查询对象“全部部门”。当Access所链接的Excel中的数据发生变化时，双击打开这个查询，更新的结果会立即反应到这个查询的结果中。UNION查询对象的图标是两个部分重叠的圆环。

现在让我们回过头来看一看在Access联合查询文本编辑器中输入的文本，也就是术语所说的SQL，如果我们想把多个结构相同的数据表，拼接到同一个表中，只需按照前面演示的查询设计过程，套用如下SQL语言文本，即可简单地完成我们的任务。分散在多个工作表中的数据拼接完成后，可以接着进行下一步数据分析，比如在这个查询结果的基础上进行“分组查询”或者“交叉表查询”，或者把联合查询的结果导出或复制到Excel中进行数据透视分析。
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微言微语



●　办公室小姑娘的故事：办公室小姑娘正在逐个检查过期的日期，并把每一个过期的日期标上红色，小姑娘很细心，一万多个数据，半天就做完了，这样的工作她每周都要做一次……

●　咱！会Excel的人，就是不一样！=CHOOSE(RANDBETWEEN(1,6),"做饭","洗衣","擦地","学习","锻炼","呆着")

●　Word是女的，整天劳力唠叨，没完没了；Excel是男的，横平竖直，理性而严谨；PPT是交际花，打扮得花里胡哨，游走于各个会议室房间，不务正业；Access是苦行僧，严于律己，不事张扬。

●　如果让我总结Excel复杂图表的制作经验，那么只有一个字——“骗”！通过巧妙组织和操纵图表所依赖的数据：比如利用公式增加辅助数据系列，利用控件控制数据的变化等，间接地控制图表，制作出各种复杂的图表效果来。——所以说“骗”是一种学问，“骗”是一种修炼，“骗”是一种境界。

●　Excel规划求解工具把复杂的多未知数求解问题变得简单。一般情况下，我们只要用公式和函数建立多个未知数和目标值之间的关系，以及对未知数的约束条件，那么我们就可试着用Excel规划求解工具帮忙算算看……让那些“大神”才能弄懂的高深数学知识一边去吧！！








第16章　Access查询应用案例

通过案例来学习是最好的学习方式之一，下面结合一个具体案例来进一步学习Access中的各种功能。假设我们是一家儿童自行车工厂的生产计划人员，现在需要根据：①客户订单数量；②各种型号童车的零部件组成情况（即所谓的“物料清单”），计算儿童自行车零部件的总需求量，以便向供应商采购，确保满足生产所需。

16.1　产品物料清单分解

由于产品是由一个个的零件组成的，企业从客户那里接受客户订单后，计划人员会根据产成品的订单计算零部件的需求数量，然后根据交货期和提前期的要求安排采购部门向零部件供应商采购，以备生产所需。在这个业务过程中Access可以发挥巨大作用。

举一个具体的例子，假设某个工厂生产童车，有三个型号：A01，A02，A03，每种型号的童车的客户订单数量如图16-1所示。
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图16-1

童车是由不同的组件组装而成的，每个型号童车的组件构成情况如图16-2所示（这个表格就是所谓的产品物料清单，或者称为BOM：Bill of Material）。
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图16-2

对于童车A01来说，它由3个车轮，1个车架，2个脚踏板和1个车座组成；对于童车A02来说，组件构成情况同上，但是多了1个车筐。

值得注意的是，在客户订单中有型号为A03的童车订单，但是在如图16-2所示的物料清单中没有童车A03的物料清单，也许工厂的管理人员还没有来得及为童车A03建立相应的物料清单，我们设计的Access查询功能必须能够及时发现这个问题以便提前应对。

现在的任务是，根据以上两个表格提供的信息，即“订单”表上的产品需求数量信息和“物料清单”表上的产品组件构成信息，推算出完成全部客户订单所需的每种童车组件的总数量，以便向供应商采购这些童车组件。

16.2　链接外部数据

新建一个空白Access数据库文件。选择“外部数据→导入并链接→Excel”命令。在弹出的“获取外部数据—Excel电子表格”对话框中，单击“浏览”按钮，选择保存有“客户订单”和“物料清单”数据的Excel文件位置。

在“指定数据在当前数据库中的存储方式和存数位置。”下方，选择第二个单选框：“通过创建链接表来链接到数据源。”这表示我们将通过“链接”方式将Excel中的数据动态地与Access建立联系，这样，当我们修改Excel中的数据时，Access中的数据也会相应地发生改变，如图16-3所示。设置完毕后单击“确定”按钮，弹出“链接数据表向导”对话框。
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图16-3

在弹出的“链接数据表向导”对话框中，接受该对话框上部的默认单选框：“显示工作表”。此时会在该单选框右边列出了Excel文件中的所有工作表。在这里，我们需要导入“订单”和“物料清单”两个表格。先选择“订单”工作表，然后单击“下一步”按钮，如图16-4所示。
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图16-4

此时弹出“链接数据表向导”对话框，该对话框中显示我们上一步中选择的“订单”数据表中的数据预览。由于我们的数据含有列标题，因此，勾选“第一行包含列标题”复选框，然后单击“下一步”按钮，如图16-5所示。
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图16-5

在弹出的“链接数据表向导”下一个对话框中的“链接表名称”文本框处，保持默认的名称“订单”，然后单击“完成”按钮，如图16-6所示。
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图16-6

这时，弹出一个对话框，表示我们已经成功地将数据链接到Access，单击“确定”按钮，完成数据的链接。

此时我们会发现在Access窗口的左边“所有Access对象”下面出现了一个名为“订单”的Excel小图标，这就是我们刚才链接到Access中的Excel数据表，如图16-7所示。
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图16-7

重复上述链接外部数据的操作，导入另外一个Excel工作表“物料清单”。外部数据链接完成后的Access界面如图16-8所示，在Access界面左侧的Access对象列表中，我们看到了链接到Access中的两个Excel数据表格对象：“订单”和“物料清单”。
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图16-8

16.3　设计查询

将所需的外部数据链接到Access后，下面的任务就是在Access中设计查询进行数据的分析和处理。

选择“创建→查询→查询设计”命令，在弹出的“显示表”对话框中，分别选中两个表格名称，单击“添加”按钮，将两个表格添加到Access查询设计器界面中，添加完成后单击“关闭”按钮，关闭“显示表”对话框。两个表格添加完成后，Access查询设计器界面如图16-9所示。
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图16-9

下面我们建立两个表格之间的联接，选中左表“订单”表格中的“订购产品型号”字段，将其拖曳到右表的“产品型号”字段上面，这时，两个表格对应字段之间出现了一条联接线，请注意，该联接线两端的节点的形状是一样的，如图16-10所示。

[image: alt]

图16-10

我们在第15.1节中已经了解到：联接线两端的节点形状代表了两个表格之间的不同联接操作。当两表之间联接线两端的节点形状相同时，表示在查询结果中“只包含两个表中联接字段相等的行”，这并不是我们所需要的；针对这个问题，我们需要的是，当左表中的某行订单所对应的产品型号即使在右表中没有相应的物料清单对应，我们也要把该行订单包括在查询结果中，以便及时发现问题。因此，我们需要修改两个表格之间的联接线，具体修改方法如下。

双击两表之间的联接线，弹出“联接属性”对话框，该对话框上半部分表示两个表格之间的联接字段，下部的三个选项表示两表之间可以实现的三种联接关系。当我们以拖曳的方式设置左右两个表格之间的联接线时，“联接属性”对话框的自动生成设置是第1个复选框，前面我们已经解释过，第1个复选框不符合我们的要求。根据需求，选择第2个“包括‘订单’中的所有记录和‘物料清单’中联接字段相等的那些记录。”然后单击“确定”按钮关闭对话框，如图16-11所示。
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图16-11

这时，我们发现，联接线两端的节点形状发生了变化，联接线右侧的节点变成了箭头，如图16-12所示。这反映了我们刚才在“联接属性”对话框中的设置情况（对应着“联接属性”对话框中的第2个复选框。
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图16-12

下面把两个表格中的所有字段全部拖曳到查询网格“字段”行处，如图16-13所示。单击“运行”按钮（带有红色惊叹号的按钮），或者选择“设计→视图→数据表视图”命令，查看查询运行结果。

[image: alt]

图16-13

查询执行结果如图16-14所示，我们发现，借助Access查询，“物料清单”表和“订单”表已经被正确地分解为零部件表格，其中我们还发现了一个问题，就是300辆“童车A03”的订单还没有相应的物料清单，我们需要联系生产技术人员协助解决，以避免造成无法投产，从而耽误客户订单准时交货。最后，单击快捷工具栏上的“保存”按钮，接受默认名称，保存查询。
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图16-14

16.4　增加自定义字段

到现在为止，借助Access查询和“物料清单”表，我们已经成功地将“订单”表分解为产品组件表，如图16-15所示。但是，任务还没有完成，我们需要根据订单数量和据此展开的物料清单数量计算出零部件的需求量。
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图16-15

在Access界面左侧的Access对象列表中，选中上面设计的“查询1”，选择“开始→视图→设计视图”命令，重新回到“查询1”的设计视图。

我们在“查询1”的查询设计网格最后一列增加一个自定义字段“组件需求数量：[订单数量]*[组件数量]”。自定义字段的计算方法“[订单数量]*[组件数量]”和自定义字段名称“组件需求数量”之间用冒号分开。我们在引用字段名称时需要用方括号（[　]）括起来，如图16-16所示。
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图16-16

选择“设计→运行”命令或者选择“开始→视图→数据表视图”命令，查看查询的运行结果。我们发现查询运行结果中多了一个自定义字段“组件需求量”，其数值等于订单数量乘以对应的组件数量，如图16-17所示。
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图16-17

16.5　分组汇总查询

由于各种型号的童车的组件中很多是相同的，因此，我们需要按组件汇总一下才更有意义。选择“开始→视图→设计视图”命令，再次回到“查询1”的设计视图，如图16-18所示。
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图16-18

把光标至于查询网格中，删除除“产品组件”字段和“组件需求数量”自定义字段之外的所有字段，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“汇总”命令。

这时，我们发现查询设计网格中多了一行标签为“汇总”的行，该行与对应的字段交叉处为“Group By”，“Group By”表示以对应的字段分组操作，如图16-19所示。
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图16-19

我们以产品组件字段分组，对自定义的“组件需求量”字段求和。单击“组件需求量”自定义字段下方的“Group By”，在展开的下拉选项中选择“合计”选项，如图16-20所示。
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图16-20

选择“设计→运行”命令或者选择“开始→视图→数据表视图”命令，查看查询的运行结果。查询运行结果如图16-21所示。
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图16-21

至此，我们已经把订单中的各种型号童车数量转化成了所需组件的数量。现在，我们可以拿着这份童车组件汇总报告，向组件供货商定货了。而且更为方便的是，由于我们已经用Access设计好了数据的分析和处理的逻辑，并且把该逻辑以查询的方式固化了下来，这样，等接到新的订单的时候，我们只需在Excel中替换掉以前的订单数据，然后双击查询，即可得到更新了的结果！






第17章　让工作自动化

Access中的查询能够把数据处理和分析过程固化下来，并且还可以设计“基于查询”的查询。只要单击查询链上的最后一个查询就可以一次性地完成烦琐的数据处理和分析操作。这看起来很不错，却有一个问题：我们怎么才能够自动地执行这些查询呢？

感谢Access，它给我们提供了一种叫做“宏”的功能。我们知道，“宏”的概念在Excel中就有了，Excel中提供的“录制宏”功能能够把我们在Excel中的操作步骤录制下来，以便在将来需要的时候重复执行。

在Access中，不再有“录制宏”的概念，我们必须自己“设计宏”或者更确切地说，去“组装宏”。但这并不意味着在Access中宏的使用变得很复杂。事实上，Access已经把我们在Access中可能用到的绝大多数操作都已经预先设置好，我们需要做的只是把这些预定的操作按照实际工作需要的顺序编排起来就行了，从这个角度来讲，Access中的宏用起来反而比Excel中的宏更简单！

假设我们在制造部门工作，有一项日常工作：每天早晨8:00，分析一下在这一时刻（8:00）生产线各个工序的“在制品”库存情况，并且需要把该时刻“在制品”在各个工序的库存数量保存下来，一天天地积累数据，以便将来在需要的时候分析各个工序的“在制品”库存在一段时期内的每天特定时刻的变化趋势。

这里的“在制品”是生产管理方面的常用术语，意思是“制造过程中的产品”，也可以说是“尚未完成的产品”，其英文是Work in Process，简称WIP。

很多大公司都有一套生产追踪系统，用于追踪生产线上的产品的加工状态，为了方便读者理解，这里假设我们在生产铁皮桶的工厂任职，铁皮桶的生产过程包括4个工序，分别是：

（1）铁板剪裁；

（2）桶体焊接；

（3）桶身喷涂；

（4）最后装箱。

在产品制造过程中，生产追踪系统会实时、动态地“反映”每一个工序的在制品库存数据到系统数据库中，对于每一个工序的“在制品”库存，我们一般只能实时查询当时的情况，而不能查询过去某一时刻在制品库存的历史数据，因为生产执行系统的数据库一般不会持续地保存每一时刻在制品库存数据（如果要保存，那将是相当庞大的数据量）。所以，如果要想了解在制品库存在每天某一特定时刻的历史变化趋势，我们必须自己想办法！

为此，我们每天早晨在8:00之前来到公司，第一件事就是使用Access的“外部数据→导入并链接”功能把生产执行系统在8:00这个时刻的在制品库存数据提取到Access中，并且“追加”存放到Access中的一个单独的表格中，每天一次，不断积累数据，以便我们在需要时把数据导出到Excel中分析在制品的库存变化趋势。

这个工作如果手动处理，无疑是重复而且单调的，并且时间要求是严格的，假设某一天由于交通拥堵我们未能在8:00之前赶到公司，那么这个抓取在制品库存的工作就耽误了，对于大规模的24小时不间断生产的企业来说，在制品库存是随时变化的，时间一旦错过了，当时的在制品库存数量也就再也无法得到了。

幸运的是，我们完全可以让Access软件帮助我们自动完成这件事情，下面看一下具体的实施过程。

17.1　Access追加查询

假设我们已经用Access界面中的“外部数据→导入并链接→ODBC数据库”功能建立了Access到生产执行系统数据库的链接表，关于如何让Access和数据库直接建立联系，可能需要咨询公司的数据库维护人员。

建立Access到生产执行系统数据库的链接表，实际上就是建立了一个Access表格和生产执行系统数据库中的表格的一个动态链接。该链接表能够实时地反映外部数据的变化情况。

为了定时保存生产执行系统数据库的数据，我们需要再在Access中建立一个和这个链接表结构相同的本地表，用于存储每天某个时刻（如8:00）生产执行系统中实时变化着的“在制品库存”表中的数据。建立与“在制品库存”表结构相同的空表格的方法是：选中“在制品库存”链接表，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单里选择“复制”命令。

在Access界面左侧的Access对象列表的空白处单击鼠标右键，在弹出的右键菜单里选择“粘贴”命令。在弹出的“粘贴表方式”对话框中，选择“粘贴选项”选项中的“仅结构（S）（本地表）”单选框，表示我们只复制原始表格的设计结构，即粘贴一个只含有列标题的空表，而不粘贴其中的数据。同时将粘贴的表格命名为“在制品库存－每日”。该表格将用来保存我们每天在特定时刻从“在制品库存”链接表中抓取的实时在制品库存数据，如图17-1所示。
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图17-1

“在制品库存”链接表是从生产执行系统中链接过来的表，任何时候打开它，反映的都是该时刻生产执行系统中“在制品”库存的实时数据，如图17-2所示。值得注意的是，在该生产执行系统中的实时数据中没有反映该数据是什么时刻数据的时间标签，这意味着：你什么时刻打开这个表，表里的数据就是什么时刻的！
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图17-2

我们每天在抓取数据时需要知道该数据是何时抓取的，因此，我们需要在刚才复制到Access中的本地表结构中增加一个新的字段用以记录数据抓取时刻。

选中“在制品库存－每日”表，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设计视图”命令，对该表格进行结构上的修改。

现在进入表格结构设计视图，在设计视图的上方，列出了该表格的所有字段名称和该字段能够存储的数据类型。我们可以看到，“产品代码”和“当前工序”只能存储文本类型的数据，“在制品数量”只能存储数字类型的数据。

现在在字段列表下方新增加一个字段（实际上是在相应的表中增加了一列），这个字段取名为“数据采集时间”，然后在“字段名称”列的最下方输入这个名称，在右侧的下拉列表中选择该字段只能存储“日期/时间”类型的数据。之所以这样规定，是因为我们想让这一列数据将来能够参与日期和时间相关的计算，如图17-3所示。

[image: alt]

图17-3

增加完新的字段后，单击Access功能区左边的“视图”按钮，打开刚刚增加了新的字段的空表格。我们观察到，该表格右侧已经增加了一个自定义的新列“数据采集时间”，如图17-4所示，表示新字段增加成功！然后保存并关闭该表格。
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图17-4

下面进入我们“在制品”库存数据采集的关键步骤，即如何把链接表中的实时库存数据的每一行增加一个“数据采集时间”标签后追加到我们刚才设计的空表格中去呢？这里的“追加”的意思是在保留原有的数据的基础上增加新的数据。

在Access中完成这个任务非常容易。在Access中有一种查询类型叫做“追加查询”，该查询类型可以向某个表格中追加新的数据，下面来看一看如何使用Access中的追加查询来完成库存数据的自动采集工作。

在Access中的功能区中选择“创建→查询→查询设计”命令，进入Access查询设计界面。在“显示表”对话框中，列出了Access中的所有表格，因为我们要把“在制品库存”中的数据抓取到“在制品库存－每日”中，因此，我们选择“在制品库存”表，然后单击对话框下部的“添加”按钮，把“在制品库存”表添加到Access查询设计器界面上部，如图17-5所示。
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图17-5

当鼠标停留在Access查询设计器界面时，我们会发现Access功能区上面出现了一个新的叫做“设计”的上下文标签（Office软件系统的智能感应菜单）。选择“设计→查询类型→追加”命令。表示我们要设计的追加查询，此时弹出“追加”对话框。

在“追加到”下拉列表中选择“在制品库存－每日”，表示我们要把数据追加到“在制品库存－每日”表中。在对话框的下方选择“当前数据库”选项，表示我们要把数据追加到“当前数据库”中的“在制品库存-每日”表中。然后单击“确定”按钮，关闭“添加”对话框，如图17-6所示。
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图17-6

现在选择Access可视化查询设计器上方的“在制品库存”表格结构图中的“*”符号，将其拖曳到下方设计网格的“字段”行中，此时我们发现在查询设计网格的“追加到”行中自动出现了“在制品库存－每日.*”的字样，表示Access将要把“在制品库存”表格中的所有列的内容追加到“在制品库存－每日”对应列中。

这看起来很不错，但我们还没有完成任务，我们还需要在追加的数据中增加数据采集时间，只有这样，采集的数据才能在以后需要的时候按照“数据采集时间”序列分析库存的变化趋势。

单击Access查询设计器网格最后一列“追加到”一行所对应的单元格，在下拉列表中选择“数据采集时间”，表示我们将要向“在制品库存－每日”表格中的“数据采集时间”列追加数据。

向“在制品库存-每日”表中的“数据采集时间”列追加的是一个表示当前时间的数值，因此，在上方的“字段”行中输入“采集时间:Now()”，其含义是我们生成一列新的数据，数据的值是我们追加查询的执行时间，也就是数据采集的时间。Now函数和在Excel中的NOW函数一样，是Access里的一个函数，能够得到当前的时间。“采集时间:Now()”中的“采集时间”表示我们给该列数据取了一个新名称，叫做“采集时间”，如图17-7所示。
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图17-7

选择Access功能区中的“设计→结果→视图”命令（注意不是上面有一个“惊叹号”图标的那个按钮，带有“惊叹号”图标的按钮是“执行”追加查询，不是“预览”将要追加的数据）。现在我们可以预览追加查询将要追加的数据，我们看到在预览的数据中有一列叫做“采集时间”的数据，内容是查询运行的时间，如图17-8所示。
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图17-8

下面单击Access快捷菜单栏里的“保存”按钮，在弹出的“另存为”对话框中，给我们所设计的追加查询取一个有意义的名称，然后单击“确定”按钮。

这时，在Access界面左侧的Access对象浏览器中可以看到多出来了一个Access的项目，就是我们刚刚设计的查询。追加查询的图标是一个绿色的加号加一个黑色的惊叹号，如果我们双击该查询对象，该查询将被立即执行，把当前时刻的在制品库存数据追加到“在制品库存-每日”表中，如图17-9所示。
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图17-9

现在，我们已经利用Access中的追加查询功能把每天从生产执行系统中抓取实时库存的任务通过简单地双击就完成了，接着面临的问题是：如何能够让这个动作在每天打开Access数据库时自动完成，完成任务后再自动退出Access数据库？

我们可以借助Access中的宏完成这个任务。

17.2　Access中的宏

我们已经知道，在Access中，不再有“录制宏”的概念，我们需要自己设计宏，但这并不意味着在Access中，宏的使用变得复杂。事实上，Access已经把我们在操作Access时可能涉及的动作已经预先设置好，我们需要做的只是把Access中的预定动作按工作实际需要的顺序编排好就可以了，从这个方面上来讲，Access中的宏用起来比Excel中的宏更简单！

下面我们就开始设计宏，单击Access功能区“创建→宏与代码”功能组中的“宏”按钮。进入Access的设计“宏”界面。

在Access的宏设计界面中，我们会见到一个绿色的加号按钮，在界面的右边，有一个叫做“操作目录”的导航栏，在Access中可以执行的各种动作就分门别类地放在这里。我们现在还用不到这个导航栏，单击该导航栏右上角的“×”符号关闭它。

单击Access界面中间的绿色加号按钮，这表示增加一个宏动作。单击该按钮后，展开一个包含有各种预置的“宏动作”的下拉列表。这里就是Access预先为我们设置好的各种在Access中可以执行的宏动作，包括导入数据、导出数据、打开表格、执行查询等。

针对我们目前的任务需求，我们需要执行的动作是打开前面设计的追加查询以追加数据，因此在下拉列表里选择“OpenQuery”动作，这是指我们希望打开一个查询，如图17-10所示。
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图17-10

这时进入了为我们选定的宏动作设置参数的对话框，我们所选动作“OpenQuery”所需的第一个参数就是查询的名称，表示我们要打开哪一个查询。单击宏设计界面右侧的查询列表，在该列表中选择需要执行的查询名称，如图17-11所示。
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图17-11

我们已经在Access数据库中设计了一个追加查询“查询1－追加每日在制品库存”，所以应该选择它。对于“OpenQuery”动作后面的两个参数“视图”和“数据模式”选项，保持默认值。

单击“保存”按钮，给我们的设计的宏取名为“AutoExec”然后关闭Access设计宏界面，如图17-12所示。我们发现在Access界面左侧的Access对象列表中多了一个我们刚刚设计的宏对象。
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图17-12

这里需要特别注意的是：我们在这里给宏取的名称不是一个一般的名称！如果我们给Access中的宏取名为“AutoExec”则表示这是一个在打开Access数据库文件后，可以自动执行的宏！如果我们给Access取了一个其他的普通名称，那么只有在打开Access数据库文件后，双击这个宏的名称才能够执行，而不会在打开Access数据库时“自动”执行！

下面测试一下AutoExcec宏：关闭Access数据库，再重新打开后，看到弹出如图17-13所示的对话框提示：“您正准备执行追加查询，该查询将修改您表中的数据。”这说明我们的AutoExcec宏已经自动执行了，只是由于Access中的安全机制，对于修改Access中数据的宏动作，需要用户确认。这里单击“是”按钮，如图17-13所示。
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图17-13

此时再次弹出确认对话框，表示将要追加数据，单击“是”按钮，如图17-14所示。AutoExec宏执行完毕。
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图17-14

现在双击打开Access对象列表中的“在制品库存－每日”表，我们发现，该表中已经有新的数据追加进去了，而数据的“数据采集时间（追加时间）”已经记录到了表格的最后一列，如图17-15所示。
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图17-15

一切看起来还不错，但是唯一存在的问题是AutoExec宏执行过程中弹出来的那两个对话框会中断宏的执行过程。因为我们希望这个宏在无人工干预的情况下自动执行，而不是专门安排一个人来单击两次“确认”按钮。

在Access宏中，有一个叫做SetWarnings的动作可以帮助我们处理这些警告对话框。但是这个宏动作在Access默认情况下是隐藏的。我们需要单击Access功能区中“设计”标签下的“显示所有操作”按钮后，它才会出现在“添加新操作”下拉列表中。

选择功能区中的“显示所有操作”命令。然后单击“添加新操作”下拉列表，在其中选择SetWarnings动作。保持下面的“打开警告”默认参数设置为“否”，表示SetWarnings宏动作下方的宏不需要出现警告对话框，如图17-16所示。
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图17-16

SetWarnings动作需要放在宏中能够引起报警的动作序列的前面，在SetWarnings动作上按下鼠标左键，把它拖到所有宏动作的最前面。

使用SetWarnings动作抑制了警告对话框后，一般情况下，我们还需要在所有宏动作执行完毕后打开警告对话框功能，所以我们在宏序列的最后再增加一个SetWarnings宏动作，设置“打开警告”动作参数为“是”，表示恢复报警功能，如图17-17所示。
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图17-17

现在关闭数据库后再将其打开，AutoExec宏自动执行，这次不再出现任何警告对话框，双击“在制品库存-每日”表，根据表中的“数据采集时间”列，发现又有新的数据追加到该表格中了，如图17-18所示。
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图17-18

到现在为止，我们已经简化了工作，每天早晨8:00来到公司时，只需双击打开我们设计的Access文件，Access会自动执行AutoExec宏，这样任务完成了！

最后一个问题，由于Office安全机制，含有宏的Access文件在打开时会默认弹出安全警告对话框，这会影响Access宏的自动执行。我们可以用如下方法避免默认弹出的安全警告对话框。

选择“文件→Access选项→信任中心”命令，在对话框右侧单击“信任中心设置”选项，在弹出的“信任中心”对话框左侧单击“受信任位置”，在对话框右侧下方单击“添加新位置”按钮。这时弹出“Microsoft Office受信任位置”对话框，如图17-19所示。在“Microsoft Office受信任位置”对话框中选择我们刚刚设计的Access文件所在的文件夹。这样再次双击打开刚刚设计的含有宏的Access文件就不会弹出默认的安全警告对话框了。
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图17-19

那么，如何在打开Access文件时避免执行AutoExec宏呢？可以在按着Shift键的同时双击打开Access文件，Access里面的AutoExec宏就不会被执行，当我们想查看和修改Access文件中的内容时可以使用这种方法打开带有AutoExec宏的Access文件。

17.3　睡着觉就把活儿干了

利用前面精心设计Access宏，我们已经把手动操作的工作自动化了，每天早晨在8:00来到公司，只需双击打开我们设计的Access文件，Access自动执行AutoExec宏，等待几分钟后，任务完成了！

可是如果公司领导突发奇想，想采集一下每天午夜12:00的在制品库存情况，那怎么办？难道我们要在半夜来公司，双击打开一下Access文件？

完全不用！利用Windows操作系统中的“计划任务”工具，可以让Access在午夜帮我们干活！

在介绍Windows操作系统中的“计划任务”工具之前，我们再修改一下前面设计的宏动作序列。

在17.2节设计的宏中，宏动作执行完毕后，Access文件并不会自动关闭，我们现在希望在宏中的追加数据动作完成后，自动关闭并退出Access数据库。

如果刚才的数据库还处于打开状态，单击选择AutoExcec宏，如果数据库已经关闭，可以在按着Shift键的同时，双击数据库文件，打开Access数据库，以避免AutoExcec自动执行。在右键菜单中选择“设计”选项进入设计宏界面，保持Access功能区“设计”标签下的“显示所有操作”按钮按下的状态，增加一个QuitAccess的动作，参数选择为“全部保存”。然后保存宏并关闭宏设计界面，最后关闭Access数据库文件，如图17-20所示。
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图17-20

这时，再次双击打开Access数据库文件，Access执行宏后，自动关闭数据库，虽然表面看上去好像什么也没发生一样。事实上，在制品库存的实时数据已经被采集到了Access中的“在制品库存-每日”表中了。

我们可以按着Shift键的同时双击打开Access 文件，查看Access文件中的“在制品库存-每日”表中是否增加了新的内容。

修改好AutoExec宏后，下面再介绍一下Windows里的“计划任务”工具。“计划任务”工具能够定时打开我们设计的Access程序，“计划任务”工具在需要在某个特定时刻执行某项程序的时候非常有用。

以Windows XP操作系统为例，选择“开始→所有程序→附件→系统工具→任务计划”命令，在“任务计划”窗口中，单击“添加任务计划”按钮，此时弹出“任务计划向导”。在“任务计划向导”对话框中单击“下一步”按钮，如图17-21所示。
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图17-21

在这一步中，我们选择需要定时执行的程序，单击“浏览”按钮，选择需要定时执行的Access文件，如图17-22所示。
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图17-22

进入下面的对话框后，我们给正在设置的任务计划取一个名称，在对话框下部，选择“每天”单选框，表示我们的任务要每天执行。然后单击“下一步”按钮，如图17-23所示。
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图17-23

在下面的对话框中，指定任务的执行时间为8:00，当然根据实际情况的需要，也可以指定运行时间为午夜12:00，然后单击“下一步”按钮，如图17-24所示。
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图17-24

在这个对话框中，需要输入你的计算机登录时的密码，输入完成后，单击“下一步”按钮，如图17-25所示。
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图17-25

此时弹出如图17-26所示的对话框，表示任务计划设置完成。单击“完成”按钮，关闭“任务计划向导”对话框，如图17-26所示。
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图17-26

现在，我们在“任务计划”窗口中看到了新增加的任务计划名称，如图17-27所示。好了，现在只要保证我们的计算机处于开机的状态，那么每天早晨8:00，Access就会忠实地帮我们完成本来需要手动完成的工作了！
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图17-27

如果我们的任务计划设置在午夜12:00点，那么，我们睡着大觉就把工作做完了！




微言微语



●　某天晚下班回家，一民警迎面巡逻而来，突然对我大喊：“站住！”民警问道：“Excel 2010有多少行和多少列？”我：“1048576行，16384列。”民警：“你可以走了。”我感到很诧异，问：“为什么问这样的问题？”民警：“深夜还在街上走，可怜寒酸的样子，不是坐台的就是做表的。”

●　快点告诉你的朋友吧！绝对不是开玩笑：千万不要在2012年12月31号晚上11点59分59秒做任何复杂Excel计算，否则——第二年你才会得出计算结果！！

●　“小白”眼中的Office各个组件：Excel——做表格用的；Word——打字用的；PowerPoint——画画用的；Outlook——好像是发信用的？Access——不知道干什么用的，Project——听都没听说过，这是“神马”东西？








第18章　打造精益办公室

你也许听说过“精益”这个词，它是指通过组织的结构、人员、运行方式和市场供求等方面的变革，使组织能够很快适应用户需求的不断变化，精简组织运营过程中一切无用、多余的东西，最终达到组织运营各方面最好的结果。

这个定义听起来很复杂，其实我们可以简单地把精益理解为“通过变革减少各种浪费”。这里的浪费不仅仅是指那些有形的浪费，例如，对于商务办公活动来说，打印机墨粉、纸张等办公材料的浪费；还包括很多无形的浪费，如等待原始数据，报告在不同部门的传递的时间，报告的过度加工和修饰，员工Office软件的应用能力不足等隐形浪费。

微软Office软件，特别是Excel和Access，在减少商务办公室活动中的浪费，打造精益办公室方面大有作为！

18.1　用Office软件打造精益办公室

如果用一句话来表述商务办公活动中的浪费，我们可以这样说：在商务办公活动中，所有那些对客户来说“非增值活动”都叫做浪费！在Office软件相关的活动中，常见的浪费有以下几个方面。

（1）不备份文件；

（2）报告数据错误；

（3）等待其他人员提供数据；

（4）数据重复录入；

（5）分析报告过度加工和修饰；

（6）报告的层层审批；

（7）重复性操作；

（8）报告的要求不明确，造成返工；

（9）员工的Office软件应用技能不足；

（10）其他……

更具体一点，对于Excel和Access来说，如果你的工作环境中存在以下现象，那么很可能存在着浪费，我们就有可能通过“精益”变革来减少或消除这些浪费。

（1）Excel数据录入错误；

（2）在Excel中需要手工重复输入其他系统中已有的数据；

（3）频繁的复制和粘贴；

（4）从来不使用快捷键；

（5）周期性地手工制作格式基本相同的Excel报告；

（6）收集来的数据需要手工整理使其规范化；

（7）手工数据汇总；

（8）错误的数据分析报告；

（9）经常使用Excel处理数上万行的数据；

（10）不会使用数据透视表；

（11）数据结构混乱；

（12）令人费解的数据展示方式；

（13）其他……

如果工作中存在以上现象，只能让我们每天“看起来”很忙，却不能给客户带来任何价值。下面是一些可能的改进机会：

（1）随时备份文件，并启用Excel的自动保存功能；

（2）充分利用Excel的数据有效性功能减少数据录入的错误；

（3）利用Excel的“获取外部数据”功能将外部数据自动导入Excel；

（4）对于人工查找匹配错误，我们可以利用VLOOKUP()等函数使查找匹配过程自动化；

（5）对于周期性准备格式基本相同的报告，我们可以考虑利用数据透视表及公式函数等功能将报告准备过程自动化；

（6）对于需要手工数据汇总的需求，我们可以考虑利用数据透视表等功能自动汇总；

（7）整合Excel和Access以便取长补短；

（8）数据结构化、规范化；

（9）加强员工的Office软件应用技能的培训；

（10）其他……

适当地利用Office软件的某些技术，可以显著地减少商务办公活动的相关浪费。对于个人来说，同样的工作，在保持（或提高）质量水平的前提下，更快速地完成任务，这也是减少对生命的浪费，使我们不再总是忙于低头拉车，还有时间抬头看路！

办公室精益活动有一套完善的理论。它强调的是从全局出发，减少整个价值链上的浪费。在本书里我们无法过多地介绍精益理论细节上的内容，只是从实管理实践的角度上探讨一下如何利用Office软件减少商务办公活动方面的浪费。

微软Office软件打造精益办公室的基本过程可以总结为：理流程，找机会，做改善！

1．理流程

要减少办公室活动中的浪费，首先要整理组织的办公室活动的流程。你可能认为，我们天天在组织中工作，组织的活动流程熟悉得不能再熟悉了，难道还需要整理整个流程吗？其实，无论你对组织的商务活动多么熟悉，当你把组织的活动的每一个细节都画到纸面的时候，都会有新发现，而且，整理组织流程过程的本身就是一个发现改善机会的过程。

2．找机会

组织活动流程图为我们的精益活动提供了很好的讨论基础，对照组织活动流程图，我们从整体到局部，对每一项活动进行分析，找出问题，看各个活动安排是否合理，活动衔接是否顺畅等。

3．做改善

根据前面分析得到的各种机会，我们需要做出改善。对于每一项活动，我们可以按如下思路分析：我们能不能去除这项活动？我们能不能把这项活动和其他活动合并在一起？我们能不能简化这项活动？

我曾在某跨国公司的国内的制造工厂工作，我所在的商务计划部负责整个工厂的物料计划、生产计划、产能计划、直接生产人员的招聘计划等工作。

对于生产计划活动来说，我们每周一的工作流程及所花费的时间（已经简化）如下所示。

（1）登录公司内部网站，下载客户订单，以Excel文件格式保存到本地硬盘上（5分钟）。

（2）登录公司的另一处内部网站，下载各种产能相关数据，比如设备数量、设备利用率、设备产能、产品良品率等，以Excel文件格式保存到本地硬盘上（10分钟）。

（3）在Excel中进行各种分析，得出订单需求与现有产能之间的差距。由于仅订单一项数据就多达五六万行，再加上数据分析时需要和多个产能相关数据表格相关联，并且涉及大量的公式和函数计算，因此整个过程耗时漫长，而且很容易产生人为错误。最可怕的是，一旦Excel崩溃，整个过程需要重来（2～3个小时）。

（4）拆分报告，把分析结果格式化整理成适合生产人员阅读的报告格式（1小时）。

（5）用E-mail发送分析结果报告给生产相关人员，用于安排指导各项生产活动（5分钟）。

日复一日，我们的工作就一直这样进行，几乎没有人怀疑过这些活动的合理性，直到我们开展办公室精益活动，才开始认真分析研究整个生产计划部门的活动流程。

通过分析生产计划活动整个工作流程，我们发现第（1）项和第（2）项活动可以取消，第（3）、第（4）、第（5）项活动有很大的改善机会。我们决定使用Excel和 Access这两个工具结合来优化生产计划流程。

公司每周把最新的生产计划数据发布到公司内部网页上，并提供Excel格式的下载地址，也许是考虑到大部分生产计划人员只熟悉Excel软件，因此提供Excel格式的下载方式可能是比较好的选择。

事实上，现在大部分有点儿规模的企业都有生产计划系统，因此订单和产能数据必然来自于这些系统的后台数据库，如果我们能够直接或间接和这些数据库建立联系，那么，我们就不用每周都手动从网页上下载数据了，可以直接用Access把数据从数据库中“拉”到我们本地的Access数据库中，这样每周至少节省了我们20分钟的时间。

通过与公司的生产计划系统维护人员协商，我们得到了生产计划系统后台数据库的一个只读权限的密码，这样，我们利用Access的获取外部数据功能，把生产计划活动用到的订单、产能等相关数据自动提取到了本地Access数据库中。

之所以要把所有生产计划相关数据导入到Access中处理，是因为生产计划数据分析涉及多个数据表格，处理多表关联问题对于Excel来说是一个软肋，而Access可以在这方面一显身手。

在Access中，我们把导入的各种生产计划数据通过利用Access查询Access宏进行各种数据分析和处理，最后，把分析结果按照不同部门分别导出到各自的Excel文件中，这个过程大约需要15分钟的时间。

由于我们在Excel中设计了利用数据透视表和Excel其他自动化技术的模型，并且把Excel报告保存到了公司网络的共享文件夹上，因此，只要相关用户在周一上午指定的时间打开共享文件夹上的Excel报告就可以了，不再需要通过E-mail把报告人工地发送给各个用户。因此，节省了第（4），第（5）项活动所需的1个多小时的时间。

就这样，在Office软件的精益活动过程中，通过理流程、找机会、作改善，我们替代或去除了不必要的活动（第（1）、第（2）、第（5）项活动），优化了一些活动（第（3）、第（4）项活动），最终把整个生产计划流程从原来的4个多小时缩短到了30分钟左右！

然而我们并没有满足现状，我们在Access中设计了能够在Access启动时自动运行的宏。再结合Windows操作系统中的“计划任务”工具，把Access启动时间设置成周一凌晨3:00中。这样，在早晨8点上班时，所有报告已经自动为我们准备好了！

这正是在你睡觉的时候，就把活儿干了！不过，这真的不是在做梦，通过本书讲解的知识，你也能！

还有更为重要的：通过改善活动，大大减少了分析报告准备过程中可能产生的人为错误！让生产相关人员更早地拿到分析报告，更为高效合理地安排生产争取了时间，同时也节省了我们的大量时间，使我们能够把精力放在思考更有价值的事情上面。

另外，虽然我们的组织中可能有很多通用的企业管理软件，但是，对于通用的企业管理软件，无论多么完美，相对于随时变化的业务流程，总有它不能及时覆盖的地方。而Excel和Access就是解决这“最后一公里”最佳工具，花一点时间深入学习Excel和Access，一定会让你得到惊喜的回报。并且，由于Excel和Access的知识的通用性，这些知识不但保值，而且会增值！

18.2　Office软件让商务更智能

前面我们介绍了Office软件在精益商务办公方面的应用，事实上，充分利用Office软件，我们还可以走得更远。利用Office软件系统，甚至可以搭建中小企业或者大型企业部门级的商务智能解决方案！

“商务智能”是近些年IT界比较流行的词汇，简单地说，所谓的“商务智能”是指组织利用现代信息技术，收集、管理和分析商务数据和信息，创造和积累商务知识和见解，提高决策水平，改善组织运营水平，增强综合竞争力的一种信息综合应用技术。

采用Office软件系统构建小型商务智能解决方案的优势是投资小，易于培训和使用，适用中小型企业或者是大型企业的部门级应用。对于这些企业和部门来说，虽然规模不大，但是却可能有着丰富的数据积累，建立有自己的数据库或者数据仓库，但是实施商务智能所需的资本支出对他们来说，显得过于庞大，这时，他们可以考虑以Office软件为基础构建初级的商务智能解决方案。

微软Office软件中最重要的两个组件是Excel电子表格软件和Access桌面数据库软件，利用这两个软件，企业就可以构建成本低廉的初级商务智能解决方案。

1．Excel

大多数人通常认为自己已经掌握了Excel的大部分功能，却没有发现该软件与商务智能有任何联系。其实，Excel是一个优秀的商务智能前端软件。该软件具有优异的数据分析、展示和建立模型能力。如果与数据库系统结合起来，就可形成一个低成本的、小型的、灵活的商务智能解决方案。

Excel作为商务智能前端展示工具有如下特点。

（1）易获得性：几乎所有的计算机都安装有Excel软件。

（2）界面熟悉度：绝大多数人都熟悉Excel的基本操作，熟悉Excel的基本界面。以Excel作为商务智能前端展示工具，用户容易接受，有助于降低新系统实施过程中的用户抵触情绪，减少培训支出和实施的周期。

（3）功能强大：Excel本身已经具备了强大的数据分析和展示能力，如果结合微软本身提供的插件（比如Excel 2010中的Power Pivot插件）和其他第三方提供的插件，Excel功能将变得更加强大。事实上Excel功能如此强大和使用如此广泛，使得许多商务智能厂商无法忽视它的存在，甚至不得不在它们的产品里增加了和Excel的接口。

（4）Excel数据透视表功能：透视表功能作为Excel功能最有特色的功能之一，使Excel在没有连接任何OLAP服务器的情况下，也可以使用透视表，这算是一种非常简易的OLAP前端。

（5）可编程性：微软在Office软件中嵌入了VBA开发环境，使用户可以通过编程控制Excel的各种操作，使工作自动化，提高工作效率。

（6）可以通过ODBC与各种数据库连接，使之与各种数据库系统一起构成简易的商务智能系统成为可能。

2．Access

Access是一款优秀的桌面数据库软件，它作为微软Office办公套件的一个组件，应用非常广泛。对于那些数据量不是很大且没有足够的资金实施商务智能小型企业来说是一种简易的数据库替代方案。Access软件具有如下的特点。

（1）易获得性：大部分的计算机都安装有Access 软件。

（2）易开发性：Access作为流行的桌面数据库，不用编写任何代码，就可以编写出专业界面的数据库应用程序，且开发快速。

（3）可以通过ODBC与多种大型数据库连接，并可以与Excel无缝连接。

（4）出色的报表设计能力：基于Access可以开发出各种专业的报表，可以作为商务智能展示工具。

基于微软Office软件的商务智能解决方案架构如图18-1所示，作为商务智能前端展示工具的Excel或者Access直接与各种数据库连接。提取企业不同业务数据库中的数据，利用 Excel提供的各种分析工具对存储于业务数据库中的数据进行分析、预测、建模、展示。
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图18-1

商务智能是一个相当广泛的话题，在这里只是给大家一个简单的概念上的了解。要知道，熟练掌握以Excel和Access为主的Office技能，能够在让我们在更广泛的空间里施展我们的才能。让我们共同努力！




微言微语



●　某位Excel用户抱怨：“我接触过Excel 97，然后是Excel 2000，后来一直用Excel 2003，刚刚熟悉Excel 2007，结果Excel 2010又出来了！新界面还没完全熟悉，据说Excel 2013马上就要发布了！”

●　给你自由，你就可以肆无忌惮了吗？——Excel虽然能让我们自由地组织数据，不像Access有那么多规矩，但是，Excel表格和模型设计是必须遵循一些基本规则，否则会给表格或模型的后期扩展和维护带来很大困难！

●　Excel的立表之本：（1）单元格地址的引用方式。（2）公式的自动复制机理。（3）前两者的灵活配合。








附录A　Excel快捷键

当Excel使用达到一定水平后，熟练掌握一些快捷键几乎是必需的，有效地使用快捷键能够减少双手在键盘和鼠标之间的切换次数和避免使用鼠标一层层查找菜单选项的麻烦，从而能够显著地提高工作效率。

通常，当老板交代下属一项任务时，往往会预估一个可能完成的时间，当你在预估的时间内没能完成时，你的压力恐怕会随着时间的流逝而不断增加。而练就“无影手”，熟练掌握一些Excel快捷键的使用，可以大幅地提高你的工作效率！

Excel快捷键如何提高我们的Excel工作效率，让我们先看一个例子！

假设我们有如图A-1所示的大量数据，现在需要对该数据进行如下格式设置。
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图A-1

（1）选中整个数据区域（注意：该表格有10000行数据），对原始数据添加表格线。

（2）选中表格的表头（第一行）设置文字为粗体，并设置表头背景为淡蓝色。

（3）把D列显示为数字的时间设置为正常的时间格式。

如果我们不使用Excel快捷键，可能会按下面步骤操作。

（1）选中A1单元格，向右拖曳鼠标，选中第一行数据；保持鼠标左键按下状态，向下拖曳鼠标，一直向下，向下，再向下……直到把10000行数据全部选中。——这个过程大约需要40秒的时间。

（2）单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置单元格格式”命令。弹出“设置单元格格式”对话框，选择“边框”标签，再选择“外边框”和“内部”边框按钮。——这个过程大约需要5秒的时间。

（3）再次选中A1单元格，向右拖曳鼠标，选中第一行数据，选择“开始→字体→粗体”命令设置表头字体为粗体。——这个过程大约需要3秒的时间。

（4）接着选中“填充”标签，设置填充颜色为淡蓝色。——这个过程大约需要2秒的时间。

（5）选中D列，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置单元格格式”命令。弹出“设置单元格格式”对话框，选择“数字”标签，在该标签下，选择“类别”列表框中的“日期”选项，然后单击“确认”按钮关闭“设置单元格格式”对话框。——这个过程大约需要3秒的时间

使用上面这样的操作步骤，完成任务总共用时40＋5＋3＋2＋3＝53秒的时间！

如果使用Excel快捷键，完成上述任务，可按如下方法操作。

（1）将光标置于数据区域，按下Ctrl＋A组合键一次性选中整个数据区域。这个过程大约需要2秒的时间。

（2）按下Ctrl＋1组合键弹出“设置单元格格式”对话框，选择“边框”标签，单击“外边框”和“内部”边框按钮设置选中区域的边框。——这个过程大约需要3秒的时间。

（3）再次选中A1单元格，按下Ctrl＋Shift＋→组合键选择第一行含有数据的全部单元格。这个过程大约需要3秒的时间。

（4）选择“开始→字体→粗体”命令，设置表头字体为粗体。这个过程大约需要2秒的时间。

（5）选择“开始→字体→填充颜色”命令设置表头背景为淡蓝色。这个过程大约需要2秒的时间。

（6）选择D列，按下Ctrl＋Shit＋#组合键，把D列设置为日期格式。这个过程大约需要2秒的时间。

使用快捷键完成这个任务，总共用时2＋3＋3＋2＋2＋2＝14秒。

通过以上两种方法的对比，我们发现使用Excel快捷键后，完成任务所用的时间显著减少，从原来的53秒减少到了14秒。在我们的日常工作中，每天可能遇到成百上千次类似的操作，如果掌握了具体工作中常用的快捷键，个人工作效率一定会显著的提升！

Excel快捷键虽然好处多多，但作为Excel的一般用户，可能会为如何记忆如此数量众多的快捷键而犯愁，其实，完全不必花大量的时间专门记忆这些快捷键（除非你觉得有必要这样做）。建议读者使用如下方法。

（1）首先浏览一下Excel快捷键列表，重点熟悉那些使用频率比较高的快捷键，在这个过程中，你可能会不断感慨“原来还可以这样！”。

（2）在工作中尽量多地使用这些快捷键，开始的时候可能需要不断地查阅快捷键列表，但由于这些快捷键会经常用到，用过几次后，你会不自觉地记住它们。

（3）逐渐掌握了第一批Excel快捷键后，再次浏览一下Excel快捷键列表，继续按照使用频率摘选一些有必要熟悉的快捷键。

（4）继续在实际工作中熟练使用，如此循环，直至达到你心中的目标。

为了帮助我们更容易地理解和记忆Excel快捷键，这里有必要先解释一下计算机上三个著名按键的含义，这三个按键经常在Excel快捷键组合中出现。这三个著名的按键是Alt，Ctrl，Shift。

1.Alt

Alt是英语Alternative的缩写，其含义是“替代的；供选择的”，在Excel快捷键中，代表的含义大致是“另一种功能是……”，比如在Excel中快捷键F11能够基于所选数据区域自动创建图表工作表，那么Alt＋F11组合键表示F11快捷键的另一种功能，即：调出Excel VBA编程环境。

2．Ctrl

Ctrl是英语Control的缩写，试想如果把某人控制起来，是不是会引起这个人行为上的一些改变？对Excel快捷键也是一样，按键A本来仅仅是输入字母A的按键而已，但是，如果按下Ctrl＋A组合键，把按键A给控制起来，那么它的行为就不再是输入字母A了，而是选中活动单元格所在的整个区域（这时，字母A的意思是All）。

3．Shift

Shift的英文意思是“转换”，在Excel快捷键中表示转换到另一种与当前快捷键功能“相对的或者相关的”功能。比如在Excel快捷键中，Tab键功能是向右移动一个单元格，而Shift＋Tab组合键表示向左移动一个单元格。

另外，我们不能忘记Shift键的本来的功能，Shift键学名叫上挡键，计算机上很多按键标有上下两个字符，按住Shift键，再按相应的按键可以输入该按键上半边的字符。比如组合键Ctrl＋#可以把数字格式化为日期格式。怎么输入#号呢？当然得按着Shift键的同时再按标有#符号的那个按键（数字3对应的那个键），因此我们把数字格式化为日期格式时，真正需要按的三个键是“Ctrl＋Shift＋3”，也可以说“Ctrl＋#”。

我发现，只是单纯地列举快捷键的功能会让Excel用户感到非常抽象，枯燥无趣，难以记忆，因此，我在大多数的快捷键的说明中都附有这些快捷键的使用方法和使用场合的介绍。大家在学习了解这些快捷键的功能的同时，可以在头脑中想象一下按下这些快捷键时的感觉，这也算情景学习法吧。

熟练掌握快捷键以后，“即使不会武功，也能笑傲江湖！”

A.1　F1～F12功能键
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F1——激活Excel的帮助功能

当光标处于Excel界面时，按下F1键，会调出Excel的帮助窗口，在Excel的帮助窗口里可以搜索与Excel相关的任何感兴趣的话题。事实上Excel的帮助功能就是一本Excel大全的电子书，充分利用Excel的帮助功能可以为我们省下不少买书的费用。

F2——切换活动单元格进入编辑状态

一般情况下，选中一个单元格后，按键盘输入的字符会替换单元格中全部原有的字符；但是，如果我们先按一下F2键，单元格会进入编辑状态，光标定位在单元格中字符串的末尾，输入的字符会追加到原有字符的末尾处。F2功能键在编辑“数据有效性公式”和“条件格式公式”中也经常用到，它会把焦点从工作表的单元格中转移到正在编辑的公式中间。

F3——粘贴自定义名称

一个稍微复杂一点的Excel模型，往往要使用一些自定义名称。如何快速地列出所有这些自定义的名称和其所代表的单元格区域的地址呢？很简单，只要选中一个单元格，按下F3功能键就会调出“粘贴名称”对话框，单击“粘贴列表”按钮，Excel就会把工作簿中所有的名称和它们指代的内容粘贴到指定的位置上。

F4——切换单元格地址的引用形式

把光标放置在公式中单元格地址上，连续按F4功能键，单元格地址会在绝对引用、混合引用、相对引用之间快速切换，例如A1——$A$1——A$1——$A1——A1。

另外，F4功能键还有一个作用，即如果可行的话，重复最后一个Excel命令或动作，作用类似于Ctrl＋Y组合键，这给我们重复执行Excel命令带来了方便。

F5——显示“定位”对话框

如何能够快速找到Excel文件中特定的单元格区域？我们可以通过F5功能键“定位”功能达到目的。

在Excel工作表中按下F5功能键，会调出“定位”对话框，如果我们在Excel报告中使用了名称的话，在该对话框的上部的列表框中会列出所有已经定义的名称。选中列表框中的名称，然后单击“确定”按钮，Excel会把我们导航到名称所对应的命名区域。

在图A-2中，我们在“定位”对话框上部的名称列表中选择“李四”，然后单击“确定”按钮，Excel立刻帮我们选中名称“李四”所代表的区域B3:G3。
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图A-2

“定位”功能和“Excel名称”配合使用，可以提高我们的工效率，比如我们命名了一个由不连续的单元格组成的单元格区域，用“定位”功能可以一次性地选中名称所代表的不连续单元格。

在“定位”对话框的左下角，有一个“定位条件”的按钮，单击该按钮会弹出“定位条件”对话框，如图A-3所示，在该对话框里，我们可以在Excel工作簿里一次性选中具有某种特定特征的所有单元格，然后我们就可以对选中的区域进行批量处理，比如设置格式、删除、填充等。
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图A-3

F6——F6＋Enter组合键，调出“录制宏”对话框

按一下F6＋Enter组合键，会调出“录制宏”对话框，从这里我们可以开始录制Excel宏，如图A-4所示。
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图A-4

连续按两次F6功能键会在Excel界面上显示菜单快捷键提示。我们按照提示按下键盘上对应的字母会打开相应的菜单，相当于按一次Alt键。

交叉参考：连续按两次F6相当于按一次Alt键。

F7——激活Excel“拼写”对话框

对于母语不是英语的我们来说，在Excel中输入英文时难免出现拼写错误，幸运的是，我们在Excel界面中按下F7功能键就会调出“拼写检查”对话框，它会帮我们找出Excel工作表中的拼写错误，并为你提出更改建议。

F8——使鼠标进入扩展选择状态

按一下F8功能键使你的鼠标进入扩展选择状态。再次按下F8功能键则退出这种状态。当前所处的状态在Excel窗口下方状态栏左边有显示。

选中一个单元格，按下F8功能键，这时进入扩展选择状态，此时你可以脱离鼠标，用键盘上的方向键选择单元格区域，选取完成后，再按一下F8功能键退出扩展选择状态。

F9——重新计算

一般情况下，只有在Excel中某个单元格中的内容发生变化时才会引起Excel工作簿重新计算。但是，有时我们需要强迫Excel重新计算，比如在Excel工作表中输入如下图所示的模拟投硬币的公式。这时，每按一下F9功能键，该公式就会重新计算一次，模拟一次投掷硬币的结果，如图A-5所示。
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图A-5

F10——菜单快捷键提示

按下一次F10键会在Excel界面上显示菜单快捷键提示。我们按照提示按下键盘上对应的字母会打开相应的菜单。相当于按一次Alt键，如图A-6所示。
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图A-6

F11——创建图表工作表

选中图表所使用的数据区域，按一下F11键，Excel会基于所选数据创建“图表”工作表。图表工作表是一个专门存放一张图表的工作表，与嵌入式图表不同，如图A-7所示。
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图A-7

F12——激活“另存为”对话框

按下F12键打开“另存为”对话框，这个快捷键在文件备份的时候用起来很方便。

A.2　Alt＋符号
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Alt＋;——只复制“可见单元格”

在数据分析过程中，我们可能会隐藏原始数据的一些行或列，然后只把那些可见单元格的内容复制到另外一个工作表中。这时，我们可以先选中全部数据（Ctrl＋A），然后按Alt＋；，此时变成只有可见单元格才处于选中状态，然后按下Ctrl＋C组合键复制已经选中的可见单元格，然后按下Ctrl＋V组合键粘贴可见单元格到需要的地方。

Alt＋=——插入=SUM()函数

SUM函数是数据分析人员经常用到的函数之一，因此微软为此专门设计了一个快捷键。

选中数字列的下方的单元格，同时按下Alt＋=组合键，就会在选中的单元格中插入一个SUM函数，而且Excel非常聪明，它会自动选择公式上边的全部数字区域作为SUM函数的参数，如图A-8所示。
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图A-8

A.3　Alt＋功能键

[image: alt]

Alt＋F1——插入一个“嵌入”图表

所谓“嵌入图表”是相对于“图表工作表”而言的。“嵌入图表”是把图表绘制在工作表上，“图表工作表”是生成一个专门的只有一张图表的工作表。下面两张图片就是“嵌入图表”和“图表工作表”的区别。

如图A-9所示是嵌入图表。
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图A-9

如图A-10所示是图表工作表。
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图A-10

Alt＋F2——打开“另存为”对话框

Alt＋F2组合键的作用相当于F12功能键，不过Alt＋F2左手更容易操作一些，在文件备份时常用。

Alt＋F4——退出Excel（关闭所有打开的工作簿）

快速关闭Excel文件时可以使用Alt＋F4组合键，不过，可千万别按错了弹出对话框中的按钮，单击了“不保存”按钮。

Alt＋F8——打开“宏”对话框

如果你在Excel中录制了宏，按下Alt＋F8组合键会调出类似如图A-11所示的对话框，你可以在该对话框里执行有关宏的各种操作。如果你录制了宏，却不知道如何执行宏时，按下Alt＋F8组合键试一试。
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A-11

Alt＋F11——打开VBA编辑器

使用Alt＋F11组合键可以打开VBA编辑器，如下图所示。VBA是与Excel沟通的语言，用这种语言我们可以与Excel进行交流，让Excel能够听懂我们吩咐给它的任务，并能够重复执行。

A.4　Ctrl＋数字

[image: alt]

Ctrl＋1——显示“设置单元格格式”对话框

设置单元格格式恐怕是我们使用最频繁的功能之一，因此Excel给我们设计了对应的快捷键，该快捷键非常容易记忆，就是按数字1键加上一个Ctrl键。

按下Ctrl＋1组合键，可以调出“设置单元格格式”对话框。

Ctrl＋2,3,4,5——设文字为加粗，斜体，下画线，中画线

对于以下快捷键，我个人更倾向于使用Ctrl＋字母的方式达到相同的目的。

Ctrl＋2：设置/取消设置文字加粗（Ctrl＋B也有同样功能，B=Bold）；

Ctrl＋3：设置/取消设置文字斜体（Ctrl＋I也有同样功能，I=Italic）；

Ctrl＋4：设置/取消设置文字下画线（Ctrl＋U也有同样功能，U=Underline）；

Ctrl＋5：设置/取消设置文字中画线。

Ctrl＋6——隐藏/显示工作表上的“对象”

Excel中除了单元格和单元格中的内容以外，统统称为对象！常见的“对象”有图表、图形图片、按钮等。有时候，工作表上的各种对象遮挡了单元格中的内容，这时可以同时按下Ctrl＋6组合键隐藏/显示这些对象，如图A-12所示。
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图A-12

Ctrl＋7——显示/隐藏标准工具栏

如果用的Excel 2003版本可以试一试这个快捷键。

Ctrl＋8——显示/隐藏工作表大纲级别符号

下面两个图片说明了隐藏工作表大纲级别符号之前和之后的对比。

如图A-13所示是隐藏工作表大纲级别之前的效果。
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图A-13

如图A-14所示是同时按下Ctrl＋8组合键隐藏工作表大纲级别之后，工作表整洁了许多。
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图A-14

Ctrl＋9——隐藏选中的行

该快捷键的作用相当于选中一些行，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“隐藏”命令。但该快捷键比鼠标操作更灵活，因为即使不是整行选取的情况下，该快捷键也能达到隐藏行的效果。

在如图A-15所示的工作表中，第3到第6行已经被隐藏，如何重新显示那些隐藏的行呢？当活动单元格位于数据区中时，按下Ctrl＋A组合键选中整个数据区，然后按下 Ctrl＋Shift＋9组合键取消隐藏（重新显示）那些隐藏的行。
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图A-15

A.5　Ctrl＋功能键
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续表
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Ctrl＋F1——功能区（Ribbon）最小化/最大化

Excel 2007版本及以后版本，由于采用了Ribbon形式的界面，功能区占据了屏幕很大的一部分，挤占了工作表中珍贵的可用空间，因此Excel为我们提供了一个最小化功能区的一个选项，把鼠标放在功能区位置，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“功能区最小化”命令。对应的快捷键为Ctrl＋F1，下面两张图就是最小化功能区前后界面的变化。

最大化功能区前效果如图A-16所示。
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图A-16

最小化功能区后的效果如图A-17所示。
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图A-17

Ctrl＋F2——显示打“印对预览”窗口

按下Ctrl＋F2组合键可以调出Excel打印窗口。

Ctrl＋F3——显示“名称管理器”对话框

按下Ctrl＋F3组合键可以调出“名称管理器”对话框。如果工作簿文件里使用了名称，在该对话框中会显示所有的名称细节。在这里我们可以对名称进行“新建”、“编辑”、“删除”等操作，如图A-18所示。
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图A-18

Ctrl＋F4——关闭选中的工作簿窗口

Ctrl＋F4组合键的功能和Ctrl＋W和Alt＋F4组合键功能相同，当按下这个快捷键，会弹出如图A-19所示的确认对话框，可千万不要点错按钮啊！
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图A-19

Ctrl＋F5——恢复选中的工作簿窗口到原来的尺寸

如果选中的工作簿窗口处于最小化状态，按Ctrl＋F5组合键，则恢复选中的工作簿窗口到原来的尺寸。

Ctrl＋F6——在不同的工作簿窗口顺序切换

如果多个工作簿窗口处于打开状态，按下Ctrl＋F6组合键则在不同的工作簿窗口顺序切换。

交叉参考：如果多个工作簿窗口处于打开状态，按下Ctrl＋Tab组合键则在不同的工作簿窗口顺序切换。

Ctrl＋F7——抓住窗口，用方向键移动窗口

如果当前窗口没有处在最大化状态下的话，则按下此快捷键会抓住该窗口，然后用方向键移动窗口，完成窗口移动后按下Esc键恢复正常状态。

Ctrl＋F8——用方向键调整窗口尺寸

按Ctrl＋F8组合键后，按方向键可以调整窗口尺寸。

Ctrl＋F9——工作簿窗口尺寸最小化

Ctrl＋F9组合键可以使工作簿窗口尺寸最小化。

Ctrl＋F10——工作簿窗口尺寸最大化

Ctrl＋F10组合键可以使工作簿窗口尺寸最大化。

Ctrl＋F11——插入Excel 4.0宏工作表

Ctrl＋F11组合键可以插入Excel 4.0 宏工作表。

这是Excel为兼容以前的版本而保留的，一般用不到。

Ctrl＋F12——显示“打开”文件对话框

使用Ctrl＋F12组合键可以打开Excel的“打开”对话框，我更愿意使用Ctrl＋O组合键，因为O=Open，好记忆！

A.6　Shift＋F1到Shift＋F12功能键
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Shift＋F2——插入／编辑单元格批注

Shift＋F2用于插入／编辑单元格批注：如果单元格中没有批注，会插入批注框；如果单元格中已经有了批注，则批注框进入编辑状态。

该功能键相当于选中单元格，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选中“插入批注”命令（当单元格中没有批注时）或“编辑批注”命令（当单元格中已经有批注时），如图A-20所示。
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图A-20

Shift＋F3——调出“插入函数”对话框

Shift＋F3组合键的功能是：当单元格中没有函数时，调出“插入函数”对话框，这相当于单击Excel编辑栏左边的“插入函数”按钮（带有“fx”字样的按钮）。

如果单元格中已经有函数了，使用该快捷键可以调出“函数参数”对话框，帮助我们熟悉和编辑函数的参数。这相当于单击Excel编辑栏左边的“插入函数”按钮（带有“fx”字样的按钮）。

Shift＋F4——重复最后一次查找

如果，我们前面执行过一次Excel查找操作，则按下Shift＋F4组合键，会重复执行一次与前面相同的查找操作。这个快捷键相当于单击“查找和替换”对话框里的“查找下一个”按钮。

Shift＋F5——查找

按Shift＋F5组合键能够调出Excel的“查找和替换”对话框，并且“查找”功能处于选中状态。

图A-21是用Shift＋F5组合键调出Excel的“查找和替换”对话框，然后我又用鼠标单击了一下对话框中的“选项”按钮，展开了选项中的内容，目的是让大家熟悉一下，“查找和替换”还有一些隐藏的功能。
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图A-21

我们每天和无数的Excel对话框打交道，但由于工作的匆忙往往难以注意到Excel对话框中还有一些“隐藏的好东西”，比如在“查找和替换”对话框中，你注意到了吗，查找还可以：（1）按特定格式查找；（2）自定义查找范围；（3）匹配大小写；（4）全部匹配查找或部分匹配查找等。

Shift＋F7——显示“字典”对话框

Shift＋F7组合键可以显示“字典”对话框，这个功能对母语为非英语的Excel用户很有用，如图A-22所示。
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图A-22

Shift＋F8——增加新的单元格区域到当前选中区域

当按下Shift＋F8组合键后，Excel进入到“添加所选内容”状态（在Excel状态栏右下角有显示），这时，你可以用鼠标选择不连续的单元格区域。

Shift＋F9——重新计算当前工作表

按Shift＋F9组合键可以重新计算当前工作表。这相当于Excel菜单中的“公式→计算→计算工作表”命令的功能。

Shift＋F10——显示鼠标右键快捷菜单

Shift＋F10组合键可以显示鼠标右键快捷菜单。

Shift＋F11——插入一个新的工作表

按Shift＋F11组合键可以插入一个新的工作表（Alt＋Shift＋F1也有同样功能），这个快捷键比先选中工作表标签，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“插入”命令来插入一个新的工作表快多了。

Shift＋F12——调出“另存为”对话框

用Shift＋F12组合键可以调出“另存为”对话框（效果与F12功能键相同）。

A.7　Ctrl＋字母
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续表
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续表
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Ctrl＋A——选中当前区域（A＝All）

（1）Ctrl＋A组合键可以选中活动单元格所在的当前区域的全部数据（A＝All）。这个快捷键在操作大块数据区域的时候非常有用，比如对几个屏幕才能显示完整的数据进行格式设置，按下Ctrl＋A组合键可以瞬间选中全部数据，避免了不断翻动屏幕的麻烦。

当需要对大量数据进行数据透视表分析的时候，特别是需要对数据源中含有日期的列进行分组的时候，在第一步用Ctrl＋A组合键快速而精准地选中数据源范围，可以避免可能发生的数据透视表中按日期分组操作时的麻烦。

（2）当鼠标光标插入点位于公式中的函数名称右侧时，按下Ctrl＋A组合键会显示“函数参数”对话框，该对话框实际上是该函数的向导，在该对话框中可以获得相关函数的所有信息，相当于按Shift＋F3组合键的作用，如图A-23所示。
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图A-23

Ctrl＋B——设置/取消文字加粗（B＝Bold）

使用Ctrl＋B组合键可以设置/取消文字加粗（B＝Bold）。

与Ctrl＋B相关的快捷键有以下几个。

Ctrl＋2：设置/取消文字加粗（Ctrl＋B也有同样功能，B＝Bold）；

Ctrl＋3：设置/取消文字斜体（Ctrl＋I也有同样功能，I＝Italic）；

Ctrl＋4：设置/取消文字下画线（Ctrl＋U也有同样功能，U＝Underline）；

Ctrl＋5：设置/取消文字中画线；

我个人更喜欢使用“Ctrl＋字母”的组合键方式，因为容易记忆。

Ctrl＋C——复制单元格或单元格区域（C＝Copy）

Ctrl＋C应该是Excel中一个最著名的快捷键。

Ctrl＋D——向下粘贴/复制粘贴（D＝Down）

按Ctrl＋D组合键可以将用选中单元格区域最上面的单元格中的内容自动向下粘贴至所选区域内的所有单元格（D＝Down）。该快捷可以用于快速填充公式。

在图A-24中，我们在E4和F4单元格中分别设置好公式之后，选中E4:F15单元格区域，然后按下Ctrl＋D组合键，你会发现E4:F15单元格区域中的空白单元格瞬间被 E4:F15区域中的第一行中的公式填满，并且公式会根据单元格地址引用方式自动调整。
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图A-24
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图A-25

交叉参考：另一个相关的快捷键Ctrl＋R可以用所选单元格区域中最左面单元格的内容自动向右粘贴至所选区域内所有单元格（R＝Right）。

Ctrl＋F——显示“查找和替换”对话框（F＝Find）

用Ctrl＋F组合键能够调出Excel的“查找和替换”对话框，并且“查找”标签处于选中状态（F＝Find）。

交叉参考：Shift＋F5组合键用于显示“查找”对话框。Shift＋F4组合键用于重复上次查找的内容。

Ctrl＋G——显示“定位”对话框（G＝Go to）

如何能够快速找到Excel文件中特定的单元格区域？可以通过“定位”方式达到目的。在Excel工作表中按下F5功能键，会调出“定位”对话框，如果我们在Excel报告中应用了命名区域，在该对话框的上部的列表框中会列出所有已经定义的名称。选中列表框中的名称，然后单击“确定”按钮，Excel会把我们导航到Excel中对应的命名区域，如图A-26所示。
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图A-26

在“定位”对话框的左下角，有一个“定位条件”按钮，单击该按钮会弹出“定位条件”对话框，在该对话框里，我们可以在Excel工作簿里一次性选中所有具有某种特定特征的单元格区域，这样我们就可以对选中的区域进行批量处理，比如设置格式、删除、填充等，如图A-27所示。
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图A-27

交叉参考：使用F5快捷键也可显示“定位”对话框。

Ctrl＋H——显示“查找和替换”对话框

下图是按下Ctrl＋G组合键调出的Excel“查找和替换”对话框。

Ctrl＋G与Ctrl＋F组合键调出的对话框相同，只是激活的功能标签不同而已，一个激活“替换”标签，一个激活“查找”标签。

Ctrl＋I——设置/取消文字斜体（I＝Italic）

按Ctrl＋I组合键可以设置/取消文字斜体（I＝Italic）。

相关快捷键：我个人更喜欢使用“Ctrl＋字母”的快捷键方式，因为容易记忆。相关快捷键有以下几个。

Ctrl＋2，设置/取消文字加粗（Ctrl＋B也有同样功能，B＝Bold）；

Ctrl＋3，设置/取消文字斜体（Ctrl＋I也有同样功能，I＝Italic）；

Ctrl＋4，设置/取消文字下画线（Ctrl＋U也有同样功能，U＝Underline）；

Ctrl＋5，设置/取消文字中画线。

Ctrl＋K——显示“插入/编辑超链接”对话框

插入超级链接在制作Excel报告导航页中经常用到，有了这个快捷键，我们就不用在Excel菜单里翻找这个功能了。

Ctrl＋L——显示“创建表”对话框（L＝List）

按Ctrl＋L组合键能够把数据区域转换成列表，如果你的数据比较规范，也就是数据区域的每一列只存储同一类型的数据，并且含有列标题，那么把数据区域转换成列表会给我们带来如下好处。

（1）相邻的数据行会以不同的颜色标识，不容易看错行；

（2）基于列表制作的图表和数据透视表会随着列表数据的增加，自适应地调整。

（3）可以在列表最下方增加汇总行，进行各种汇总计算。增加汇总行的方法：选中列表，选择“设计→表格样式选择→汇总行”命令。

图A-28为按下Ctrl＋L组合键调出的“创建表”对话框。
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图A-28

把表格转换成列表后的效果如图A-29所示。
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图A-29

Ctrl＋N——创建一个空白工作簿文件（N＝New）

按下Ctrl＋N组合键可以创建一个新的空白工作簿文件（N＝New），很快捷！

Ctrl＋O——显示“打开”对话框（O＝Open）

按下Ctrl＋O组合键可以调出Excel“打开”对话框。

交叉参考：Ctrl＋Shift＋O组合键可以选择所有包含注释的单元格。

Ctrl＋P——显示“打印”对话框（P＝Print）

按下Ctrl＋P组合键将打开Excel的“打印”对话框（P＝Print）。

Ctrl＋R——向右填充或粘贴（R＝Right）

Ctrl＋R组合键可以和Ctrl＋D组合键配合使用，比如要制作一个九九乘法表，我们在如图A-30所示的B2单元格中设置好公式后，选中需要填充公式的矩形单元格区域（注意：活动单元格在B2），同时按下Ctrl＋R组合键，然后再同时按下Ctrl＋D，我们瞬间便得到九九乘法表。
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图A-30

详细操作步骤如下，选中要填充公式的区域，然后在活动单元格中填写如下图所示的公式。按下Ctrl＋R组合键，再按下Ctrl＋D组合键效果如图A-31所示。

[image: alt]

图A-31

Ctrl＋S——保存当前的工作簿（S＝Save）

我们要养成经常使用Ctrl＋S组合键保存文件的习惯，以免因为意外情况忘记保存而追悔莫及。

Ctrl＋U——设置/取消文字下画线（U＝Underline）

Ctrl＋U，设置/取消文字下画线（U＝Underline）。

相关快捷键：

Ctrl＋2，设置/取消文字加粗（Ctrl＋B也有同样功能，B＝Bold）；

Ctrl＋3，设置/取消文字斜体（Ctrl＋I也有同样功能，I＝Italic）；

Ctrl＋4，设置/取消文字下画线（Ctrl＋U也有同样功能，U＝Underline）；

Ctrl＋5，设置/取消文字中画线。

Ctrl＋V——粘贴复制的内容到插入点位置

使用Ctrl＋V组合键时，如果之前已经选中某些文本，则会用Excel剪贴板中的内容替换选中文本，一般它和Ctrl＋C组合键配合使用。

Ctrl＋W——关闭选中的工作簿窗口

当按下Ctrl＋W组合键，Excel会提示你是否保存文件时，可千万别点错按钮。

Ctrl＋X——剪切选中的单元格或者单元格区域

这个快捷键在移动数据的时候比较有用，一般配合Ctrl＋V组合键使用。

Ctrl＋Y——重复最后一个Excel命令或动作

Ctrl＋Y组合键和F4快捷键功能相同，但是F4快捷键键还有另外一个功能，就是切换单元格地址的引用方式。

Ctrl＋Z——相当于Excel的“取消”命令

Ctrl＋Z组合键相当于快速访问工具栏上的“撤销”按钮。

A.8　Ctrl＋符号
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续表
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续表
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Ctrl＋Shift＋（——取消隐藏选中区域中隐藏的行

Ctrl＋Shift＋（组合键的作用相当于选中一些行号（其中包括隐藏的行），单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“取消隐藏”命令。但该快捷键比鼠标操作更灵活，因为在只选择一些单元格（不是整行）的情况下，该组合键也能达到取消隐藏的效果。其实Ctrl＋Shift＋C和Ctrl＋Shift＋9用于组合键功能是一样的。

交叉参考：Ctrl＋9，用于隐藏选中的行。

Ctrl＋Shift＋）——取消隐藏选中区域中隐藏的列

Ctrl＋Shift＋）组合键的作用相当于选中一些列号（其中包括隐藏的列），单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“取消隐藏”命令。但该快捷键比鼠标操作更灵活，因为在只选择一些单元格（不是整列）的情况下，该快捷键也能达到取消隐藏的效果。其实Ctrl＋Shift＋C和Ctrl＋Shift＋0组合键功能是一样的！不按Shift键怎么输入“）”符号！

交叉参考：Ctrl＋0，用于隐藏选中的列。

Ctrl＋Shift＋&——给选中区域的加上最外面边框

Ctrl＋Shift＋&组合键用于给选中区域的加上最外面边框，其实它和Ctrl＋Shift＋7组合键的功能是一样的！

交叉参考：Ctrl＋Shift＋_，用于取消选中区域的所有边框。

Ctrl＋Shift＋_——取消选中区域的所有边框

Ctrl＋Shift＋_组合键可以取消选中区域的所有边框，其实它和Ctrl＋Shift＋-组合键功能是一样的！

Ctrl＋Shift＋~——应用常规数字格式

无论你对数字应用了什么格式，选中它们，然后按下Ctrl＋Shift＋~组合键都能把它们统统打回原形，变成常规数字格式，日期和时间格式也不例外！这个快捷键可以让我们透过现象看本质。

Ctrl＋Shift＋$——应用货币格式（保留两位小数）

Ctrl＋Shift＋$组合键可以应用货币格式（保留两位小数），$代表货币，不过具体应用的货币形式，由计算机里的地区选项设置。

Ctrl＋Shift＋%——应用百分比格式（无小数位）

Ctrl＋Shift＋%组合键可以把数字变成百分数。

Ctrl＋Shift＋^——应用指数格式（带两位小数）

Ctrl＋Shift＋^组合键用于指数格式（带两位小数），比如1000会变成1.00E+04。

在Excel里，计算2的5次方的公式是“＝2^5”，所以这个快捷键与指数相关。

Ctrl＋Shift＋#——应用日期格式

按下Ctrl＋Shift＋#组合键可以应用日期格式，告诉你一个秘密：#符号在VBA里和Access里是代表日期的。

Ctrl＋Shift＋@——应用时间格式

Ctrl＋Shift＋@组合键可以应用时间格式，@就是英文的at，表示“在……时刻”。

Ctrl＋Shift＋！——应用数字格式，带千分位符

Ctrl＋Shift＋！组合键可以应用数字格式，带千分位符。

Ctrl＋-（Ctrl＋减号）——显示“删除”对话框

按下“Ctrl＋减号组合键表示删除，（减号表示删除）会弹出“删除”对话框

交叉参考：Ctrl＋Shift＋+，显示“插入”对话框。

Ctrl＋Shift＋*——选择活动单元格所在的当前区域

“*”在Excel中表示通配符，匹配任意数量的字符，在这里表示选中“全部”。

交叉参考：Ctrl＋A，选择活动单元格所在的当前区域。

Ctrl＋Shift＋；——快速输入当前时间

Ctrl＋Shift＋；用来自动记录时间。

Ctrl＋;——快速输入当前日期

如果想在单元格里同时记录事件发生的日期和时间，则先按下Ctrl＋；组合键输入日期，再输入一个空格键，然后再按下Ctrl＋Shift＋；组合键输入时间。

Ctrl＋`——交替显示公式本身或者公式的计算结果

有了Ctrl＋`这个快捷键，公式就无处藏身啦！如图A-32所示是显示公式后的效果。“`”键在计算机大键盘数字键“1”的左边。
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图A-32

Ctrl＋'——复制活动单元格上面一个单元格的内容到当前单元格

Ctrl＋'（Ctrl＋单引号）组合键和Ctrl＋"组合键也具有同样的功能，而且单引号和双引号在同一个按键上面。

Ctrl＋Shift＋"——复制活动单元格上面一个单元格的内容到当前单元格

快捷键Ctrl＋’也具有同样的功能。而且单引号和双引号在同一个按键上面。

Ctrl＋Shift＋+——显示“插入”对话框

使用Ctrl＋Shift＋+可以弹出“插入”对话框（加号表示增加，很符合逻辑）。

交叉参考：Ctrl＋-显示“删除”对话框。

Ctrl＋[——选中当前单元格公式中所直接引用的单元格

如图A-35所示，选中B5单元格，想查看B5单元格中公式中所直接引用的单元格时，我们可以按下Ctrl＋[组合键，这时，B5单元格公式中所“直接引用”的单元格就会被选中。

[image: alt]

图A-35

交叉参考：Ctrl＋Shift＋{，选中当前单元格公式中直接引用和间接引用的所有单元格。

Ctrl＋]——选中“直接引用”了当前单元格的公式所在的单元格

选中B1单元格，当想查看“直接引用”了B1单元格的所有公式时，可以按下Ctrl＋]组合键，这时，所有“直接引用”了B1单元格的公式所在的单元格都会被选中。在下图中，只有B3一个单元格直接引用了B1单元格；如图A-36所示。
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图A-36

交叉参考：Ctrl＋Shit＋}，选中直接引用和间接引用了当前单元格的所有公式所在的单元格。

Ctrl＋Shift＋{——选中当前单元格公式中直接引用和间接引用的所有单元格

如果选中图A-37中的B5单元格，然后按Ctrl＋Shift＋{，所有被当前单元格公式直接引用和间接引用的单元格都会被选中，其中，B3和B4单元格是被B5单元格中公式“直接引用”的单元格，B1，B2单元格是被B5单元格中的公式“间接引用”的单元格。
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图A-37

交叉参考：Ctrl＋[

Ctrl＋Shift＋}——选中直接引用和间接引用了当前单元格的所有公式所在的单元格

如果选中图A-38中的B1单元格，然后按Ctrl＋Shift＋}，所有“直接引用了和间接引用了当前单元格”的公式所在的单元格都会被选中。这在审核复杂的Excel公式时比较有用。
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图A-38

在图A-38中，B3中的公式直接引用了B1和B5单元格中的公式，间接引用了B1单元格。

交叉参考：Ctrl＋]

Ctrl＋\——选中行中不与该行内活动单元格的值相匹配的单元格

想找到并选中同一行中与当前活动单元格不同的所有值？可以使用Ctrl＋\这个快捷键！在图A-39中，首先选中A3单元格，同时按下Ctrl＋A组合键选中当前有数值的所有单元格，注意，这时当前活动单元格位于A3单元格。
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图A-39

此时，再按下Ctrl＋\组合键，我们会发现，所有与当前单元格A3中数值不同的单元格都被找到并选中了（见图A-40）！
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图A-40

在Excel菜单中选择“开始→编辑→查找和选择→定位条件→行内容差异的单元格”命令，通过打开的“定位条件”对话框，也可以实现此功能。

Ctrl＋Shift＋|——选中列中不与该列内活动单元格的值相匹配的单元格

想找到并选中同一列中与当前活动单元格不同的所有值？按Ctrl＋Shift＋\组合键可以帮助你！在图A-41中，首先选中B1单元格，然后按下Ctrl＋A组合键选中当前有数值的单元格区域，注意此时当前活动单元格位于B1单元格。
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图A-41

此时，我们再按下Ctrl＋Shift＋\组合键，我们会发现，所有与当前单元格B1中数值不同的单元格都被找到并选中了（见图A-42）！
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图A-42

在Excel菜单中选择“开始→编辑→查找和选择→定位条件→列内容差异的单元格”命令，通过打开“定位条件”对话框也可以实现此功能，如图A-43所示。
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图A-43

Ctrl＋Shift＋>——用所选单元格区域的最左面的单元格内容自动向右粘贴至所选区域内的所有单元格

Ctrl＋Shift＋>与Ctrl＋R组合键的作用相同。

Ctrl＋Shift＋<——用所选单元格区域的最上面的单元格内容自动向下粘贴至所选区域内的所有单元格

Ctrl＋Shift＋<与Ctrl＋D组合键的作用相同。

Ctrl＋.——把活动单元格依次切换到Excel工作表选中区域的四个角上

按Ctrl＋.（Ctrl＋英文句号）组合键可以把活动单元格依次切换到Excel工作表选中区域的四个角上，如图A-44所示。
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图A-44

Ctrl＋/——选中活动单元格所在的当前数组区域

有时候我们想修改或者删除某个数组公式，可是当我们选中数组公式计算结果区域中的某一个或者某几个单元格，按下Delete键时，Excel会弹出提示对话框，提示“不能更改数组的某一部分”！

在Excel中，只有全部选中数组公式才能够对数组公式进行修改，那么如何才能知道数组公式覆盖的全部范围呢？我们只需选中数组公式范围内的一个单元格，然后按下Ctrl＋/组合键即可，这样就可以在公式栏中对数组公式进行修改了。

A.9　鼠标右键快捷键

可能有些读者没有注意到，在键盘右侧Alt和Ctrl之间有一个画着一个箭头和小小的菜单图标的键（见图A-45），这个按键就是鼠标右键快捷键，按下这个按键会在Excel界面出现鼠标右键菜单，类似单击鼠标右键的效果。
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图A-45

A.10　其他快捷键
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续表
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续表
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Esc——取消上一步操作

这个快捷键的作用相当于Excel中的Ctrl＋Z或者Excel中的“撤销”按钮，不过Esc功能键只能撤销一步操作。

Tab——移动到下一个单元格，在对话框中移动到下一个选项

交叉参考：Shift＋Tab，用于移动到上一个单元格。在对话框中移动到上一个选项

Shift＋Tab——移动到上一个单元格，在对话框中移动到上一个选项

交叉参考：Tab，用于移动到下一个单元格。在对话框中移动到下一个选项。

Ctrl＋Tab——在对话框中，移动到下一个页标签

比如，当我们单击Excel菜单中的“数据→获取外部数据→从其他来源”命令时，会弹出“选择数据源”对话框，在该对话框中有多个页标签，此时，按下Ctrl＋Tab组合键，将会将页标签从“数据库”切换到“查询”标签，如图A-46所示。
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图A-46

Ctrl＋Shift＋Tab——在对话框中，移动到前一个页标签

参见上一个快捷键的说明，在具有多个页标签的Excel对话框中，按下这个快捷键，会移动到前一个页标签。

空格键——在对话框中，相当于选择按钮，也可以用来勾选和清除复选框

空格键在对话框中，相当于选择按钮，也可以用来勾选和清除复选框。

Ctrl＋空格键——选择活动单元所在的整列

Ctrl＋空格键，用于选择活动单元所在的整列。但是，由于在中文环境下，Ctrl＋空格组合键有时指定给了输入法，所以有时该快捷键会失效。

Shift＋空格键——选择活动单元所在的整行

当活动单元格在D7时，按下Shift＋空格键可以选中活动单元所在整行。但是，由于在中文环境下，Shift＋空格键有时指定给了输入法，所以有时该快捷键会失效。

Ctrl＋Shift＋空格键——选择整个工作表或选择当前区域

Ctrl＋Shift＋空格键用于选择整个工作表或选择当前区域。另外，当工作表中的一个图形、图像、图表对象已经处于选中状态时，则按下Ctrl＋Shift＋空格键会选择工作表上的所有图形、图像、图表对象。该快捷键的作用大致相当于Ctrl＋A。

Alt＋Enter——单元格内换行

当在一个单元格内输入较多的文字时，经常需要在单元格内换行，Alt＋Enter组合键可以实现在单元格内换行的功能。

Ctrl＋Enter——用当前单元格中输入的内容填充整个选中区域

按Ctrl＋Enter组合键可以将当前单元格中输入的内容填充整个选中区域。该快捷键在填充大量公式的时候非常有用。

下面还是以制作九九乘法表为例子，在B2单元格设置好公式后，选中单元格区域B2:J10，按F2键使选中区域中的活动单元格处于编辑状态，然后按下Ctrl＋Enter组合键，你会发现活动单元格中的公式瞬间填满整个选中区域，并且遵循相对引用和绝对引用原则。

选中要填充公式的区域，然后在活动单元格中填写公式，如图A-47所示。
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图A-47

按下Ctrl＋Enter组合键效果如图A-48所示。
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图A-48

Shift＋Enter——完成输入当前单元格内容，并将焦点移动到前一个单元格

Shift＋Enter组合键用于确认完成输入当前单元格内容，并将编辑焦点移动到前一个单元格。

↑、↓、←、→箭头——沿着箭头方向移动一个单元格

↑、↓、←、→键可以使活动单元格沿着相应的方向移动一个单元格。

Ctrl＋箭头—按照箭头方向将活动单元格移动到数据边缘

该快捷键在浏览大块数据区域的时候非常有用。

Shift＋箭头键——以一行或一列为单位扩展所选区域

用Shift＋箭头组合键可以以一行或一列为单位扩展所选区域，该快捷键在调整选中区域大小的时候很好用。

Ctrl＋Shift＋箭头——按照箭头方向将所选区域扩展到到数据边缘

Ctrl＋Shift＋箭头，按照箭头方向将所选区域扩展到到数据边缘，该快捷键可以横向或者纵向快速地选中大块数据区域。

Alt＋↓——展开下拉列表

在Excel工作表中输入数据时，有时需要不断输入前面重复过的内容，比如在下图中，当我们在B列中输入了一些班级名称后，如果继续输入以前重复过的内容，可以按Alt＋↓组合键，此时，会在当前单元格中出现一个下拉列表，下拉列表选项的内容是在该列上方已经出现过的内容，我们可以用点选的方式输入以前出现过的内容，如图A-49所示。
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图A-49

Home——如果Scroll Lock键开启，移动活动单元格到窗口左上角

如果Scroll Lock键开启，按下Home键会把动活动单元格移动到窗口左上角；如果Scroll Lock键没有开启的话，按下Home键会把动活动单元格移动到当前行的最左边。

Ctrl＋Home——把活动单元格移动到工作表的开始处（A1单元格）

Ctrl＋Home组合键可以把活动单元格移动到工作表的开始处（A1单元格）。

Ctrl＋Shift＋Home——扩展所选区域到工作表的开始处（A1单元格）

Ctrl＋Shift＋Home组合键可以扩展所选区域到工作表的开始处（A1单元格）。

End——如果Scroll Lock开启，将移动活动单元格到窗口右下角

如果Scroll Lock开启的话，使用End键可以移动活动单元格到窗口右下角。

Ctrl＋End——移动活动单元格至工作表中使用过的区域的右下角

Ctrl＋End组合键可以移动活动单元格至工作表中使用过的区域的右下角。

Ctrl＋Shift＋End——把所选区域从当前活动单元格扩展至工作表中使用过的区域的右下角

使用Ctrl＋Shift＋End组合键可以把所选区域从当前活动单元格扩展至工作表中使用过的区域的右下角。

Page Up——向上移动一个屏幕的内容

使用Page Up组合键可以向上移动一个屏幕的内容。

Page Down——向下移动一个屏幕的内容

使用Page Down键可以向下移动一个屏的幕内容。

Alt＋Page Up——向左移动一个屏幕的内容

使用Alt＋Page Up组合键可以向左移动一个屏幕的内容。

Alt＋Page Down——向右移动一个屏幕的内容

使用Alt＋Page Down组合键可以向右移动一个屏幕的内容。

Ctrl＋Page Up——选中（激活）前一个工作表

该组合键在快速浏览各个工作表中的内容时非常有用。

Ctrl＋Page Down——选中（激活）后一个工作表

该快捷键在快速浏览各个工作表中的内容时非常有用。

Ctrl＋Shift＋Page Up——连续选中当前工作表和前一个工作表

使用Ctrl＋Shift＋Page Up组合键可以用于连续选择多个相邻的工作表。

Ctrl＋Shift＋Page Down——连续选中当前工作表和后一个工作表

Ctrl＋Shift＋Page Down组合键用于连续选择多个相邻的工作表。

Shift＋Alt＋向右箭头——分组

使用Shift＋Alt＋向右箭头组合键可以分组。如图A-50所示，如果我们需要把A部门和B部门分别分组，可以使用这个快捷键。
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图A-50

Shift＋Alt＋向左箭头——解除分组

Shift＋Alt＋向左箭头组合键用于解除分组。如果工作表已经分组，按这个快捷键解除分组。

A.11　Alt键盘序列

不知道你注意到没有，当你在Excel界面按下Alt键时，Excel操作界面会出现对应按键提示，我们可以顺序按下对应的字母，调用相应的功能菜单。我们暂且称之为Excel的“Alt键盘序列”。

Excel的Alt键盘序列和Excel快捷键有以下不同。

对于Excel的Alt键盘序列，在按下Alt键后，你可以从容地按照Excel界面提示，一个接一个地顺序按下对应的字母按键，调出相应的Excel功能，而这些键不需要保持同时按下状态。而Excel快捷键则需要相应的按键组合保持同时按下状态。

Excel的“Alt键盘序列”给了我们一种脱离了鼠标的一种操作方式，但由于大多数的键盘序列过于冗长，所以不一定能够减少Excel操作时间，需要我们权衡使用。

在Excel界面中，按下Alt键后，Excel界面效果如图A-51所示。
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图A-51

假如我们想调出条件格式中的“新建格式规则”对话框，可以这样做：

（1）按下Alt键然后按H键，如图A-52所示。

[image: alt]

图A-52

（2）按下L键，如图A-53所示。

[image: alt]

图A-53

（3）按下N键，如图A-54所示。

[image: alt]

图A-54

（4）至此调出“新建格式规则”对话框，如图A-55所示。

[image: alt]

图A-55

A.12　制作自己的快捷键

很多时候，有的操作在Excel中没有相应的快捷键，这时我们可以找到替代的方法，甚至可以定义自己的快捷键！

F4——重复上一步操作

我们知道，F4功能键的作用是切换单元格地址的引用方式，除此之外，F4功能键还有一个作用，那就是重复最后一个Excel命令或动作如果可行的话，在这个意义上，F4功能键相当于一个临时的快捷键。

比如，如果需要在工作簿中插入多个空白工作表，我们可以这样做：选中一个工作表标签，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“插入”命令。插入了第一个空白工作表后，我们无需再重复以前操作，只需连续按下F4功能键就可以插入多个空白工作表。

Alt＋数字

在Excel中，Alt＋数字键可以激活“快捷访问”工具栏中的相应快捷按钮，如果我们经常用到某些功能，可以先把相应的快捷按钮放到快捷访问工具栏上，然后用相应的“Alt＋数字键”激活它，这样可以让我们的工作“快上加快”！

例如如图A-56所示，按下Alt＋1组合键将激活“快捷访问工具栏”的第一个按钮，即“保存”命令；

[image: alt]

图A-56

按下Alt＋2组合键将激活“快捷访问工具栏”的第二个按钮，即“撤销”命令；

以此类推，按下Alt＋4组合键将激活“快捷访问工具栏”的第4个按钮，即“查找”命令。

利用这个特性，我们可以制作自己的“快捷键”。即，把自己所需要的功能加到“快捷访问工具栏”然后用“Alt＋数字键”的方式调用它们。在“快捷访问工具栏”增加按钮的具体方法在“Excel选项”对话框中的“快速访问工具栏”里设置。

利用宏自定义快捷键

如果你已经阅读了本书前面关于Excel宏的介绍的话，你会了解，在“录制新宏”对话框中有一项给所录制的宏指定“快捷键”的设置，见图A-57。利用这个设置，我们可以给自己的常用的操作定义“自己的快捷键”。关于在Excel中录制宏的方法，请参见本书相关章节。
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图A-57

images/00162.jpeg
am raTa

S ——
= Ay
| (1502

AR sz






images/00532.jpeg
[ £ =SUMIKZK4)

A TeleTerETrre T iToTs
i

£ ‘ 6 ; n
3 i i S
L i R
i . ;i KD
5 S e tomims
i

t

i

i

i

e o S0

v o

C)

@ 2008 )






images/00549.jpeg
w.n—n---m-—-.' 0-:0;






images/00498.jpeg
do-o
7e w4 sems mmsa

bl 93493 §5

B e R
=

s il v 5






images/00027.jpeg
© xco 18
B YL X H
P

il

PESTHENE T SE TR  TRRSRERSTH,

Bl

an wmeem)
VA % Em 008
EAs(AY BB 010






images/00477.jpeg





images/00290.jpeg
[@iae-e-m SQULE—fadex - Microsof Excel coa
e W FERR 4% s% WA NE FEIR o aQosn
s g 5] ) |
=) IKEE
e DRy e s
[T
L)
o s e
e T B T T s






images/00506.jpeg
O — |






images/00005.jpeg





images/00455.jpeg
£ragTe






images/00140.jpeg
mEERESe

[ nOL# B sF521)
NOP BB $582.2)
oD MR 55523)

HERR, ORSETE A1 00 CONTBESASA))





images/00510.jpeg
wangssomRAER.
e

a0






images/00357.jpeg
wensa.

B, § s .

-
[—

BT
Frimim——

by O ——

ERAENEDT s SRR SRR, HARER






images/00584.jpeg
By 5 oo 2 - = %
e DT BIU- Ay EEEE- 3o,






images/00087.jpeg





images/00212.jpeg





images/00438.jpeg
umil Y"“'

:
v swer v
TN s v
T 1o e e v

w






images/00068.jpeg





images/00204.jpeg
Sul

0

=

M &
~- N

' Bedt gt CultM
With Selection.Font

Size =16
.Strikethrough = False
.Superscript = False
_Subscript = False
.OutlineFont = False
.Shadow = False





images/00341.jpeg
10 BN TBPHALD, Socoxesen ALEMIMC20 |
11 BTRTIA N, 00esss A TEMAL Y
7

[

"

i

-






images/00245.jpeg
Y | e

.






images/00300.jpeg
=
3 [@ ®= 4 w5 ErT R
TR | oy T ! I'{ym %ljsw o
- cmmme 1 YR

EFrEASaTaneR
=g EneneE

Bl -SUMPRODUCTIBS B9'C5 C9)

22

A
EES

TIRMTH =SheeliISOSE $CS9.
BTN =SheetiSESs

)5






images/00091.jpeg
@ == .‘ﬂ—j Ynur

]
12






images/00117.jpeg





images/00394.jpeg





images/00547.jpeg
< % v E -SUMAZAY

©SUMFS
© SuMPRODUCT
©5unisQ

& sunny2

= suMi2PY2






images/00029.jpeg
D, 1 L,
Fann Py
aEmm 2

& mmane TEs8

5 zeume ey
Examon <dmn






images/00496.jpeg
T T
o o)
0

D awasnan

‘D avasy

o waasezvasy






images/00183.jpeg
€= 7aIm mm oew aQ@o@n
- meewms ooz oAy gy

i
o a 2oL

FammEn-  Dms-

201 78
kA

5 muAm

0wl

i)

12

i}

iy

i

i)
208
Z0EA

B morA

) aokA

A morm

2 e

B ot






images/00479.jpeg





images/00286.jpeg
@ da-c-ne ‘SQUIEG— e ~ Microsoft Excel
[ N R S
D 5 @Y= u@m T e 5 g g

SO s e came TE s | BEESE O SRR | g g cure
see | 7w |






images/00269.jpeg





images/00402.jpeg
Excekcceintegratonsts

P
By 5 com o oas TeEE
ERFIPSL






images/00052.jpeg
B3

0
50
iog

£ Z PgEENE @ @
Srem momangen n 78 % amemenn s

i
i






images/00459.jpeg





images/00009.jpeg
VLOOKUP 2%






images/00398.jpeg
2012

[lan

2013

[Feb

2014

[Mar

2015

ar

2016

[May

2017

[1un

2018

]

2019

g

2020

Sep

[oct

[Nov

[Dec






images/00232.jpeg





images/00249.jpeg
[ P T e






images/00377.jpeg
CERECE

m ACCESSRRAL) B (Access 2007) - Micronoft A © © B

7w [ em | yems sm=zm | we )

EEED AP BEE O

SAEE B WEe Dwee mARRERRC BT B SNRT
- Bxees

-
e =

o Accen 18,0






images/00160.jpeg
% FaIn
) g mam - > s
S0 R Banax | vEAes-
=2 s s






images/00530.jpeg
ZRIYRRIIRREY

BRRARRAINRIY






images/00025.jpeg
Bl - = = o= =

wm et “@-sz

S

mEE

PR Excel Fi5

wemes

& MicosottExcel TIERHES (LATARIT ) 5 WIS ERARTOmmTss
RSB TEER, $h, USRI, WIS, ARRERTHRSRER
SIS Windows ShaefointServices 30 % Microsoit Sharaint Foundaton 2010
SR,

i i |






images/00475.jpeg





images/00320.jpeg





images/00316.jpeg
AEF| =Sheet1!$C$2

A =Sheet1!$C$3
A7k m =Sheet11$C54

FW 4 heet115C$5






images/00224.jpeg





images/00253.jpeg
D e E]






images/00048.jpeg
4 A ] B DRI
1197182

2 211

3

4 MAETREHFENEE

e R [TAT31]-DATEDF(3AS13452'D)

6 HIEEI ALY 483 -DATEDIF(SASTSASI M)
; TAEEEEA: 2
2]

10
K






images/00361.jpeg





images/00273.jpeg
e

U NS R R,
1 R R A AR






images/00418.jpeg





images/00265.jpeg
B~ » == =
-0 o) @2

awcnn swss ssmw T

@ = | e swp|rsus| _w

ED





images/00336.jpeg
10 BT ERSRY, vookpsess RIERSASC20)
| o R 55, ooomses: AT ERMASC 30
2

[

[

s

o T e

Sinnen pam o






images/00195.jpeg
\ﬁxl

[z 2ce

s

&
3

2z
HH
|

i

e

el

o
HHH

i

0
E
2
1
.
G
i






images/00480.jpeg
W@ 00 M5 QUERT IR - R iaccess 1007 - Microsoh Acces e®n

A 2
B g v @ @ = Gu EE A
I A T -
R e e T P L L)
o m e e

E T3 i v






images/00526.jpeg





images/00176.jpeg
e

o Ex3a 9o
Ty (BLTE S AR gy | ua
g
Tr——
3=
=5
>
=
i~ EmRn, Wins
m:E: : nms&;m-am
losn: bax ) ‘
Lo
o —— ‘
T — |
-
b
ko =
E |
fax
i
s =5 \






images/00463.jpeg





images/00033.jpeg
| A mEER ox mE

s oo
BB AN
ERAERER ST S

<
FENE PR EfRE S8
T SR
AT TR
TEm FE
RE F
Tihn E
T T
TH FE

:
0
s
i
s






images/00177.jpeg





images/00199.jpeg
3 TE
+ T
& i
5 T
T e
5 T
o B
0 THE
oA
L)
LT
i
is M2
18 152






images/00032.jpeg





images/00527.jpeg
(@)@ - & - M 23 Gotvotvots v TIEW1 - Micr.. =T
s@-@n

- mﬁ sERx wmE
L=

=2 =8 mxes Emsex 0%

o Char St 6
=]






images/00198.jpeg
7 B %A
8 TS
o BEE XA
10 W1 A
1w A
12 WIS A
5 s =4
L ]






images/00462.jpeg
Select * from [€ & ]
Union All

Select * from [42 % — 7]
Union All

Select * from [#1 5 =)





images/00137.jpeg





images/00072.jpeg
7

2552 =
PcRR






images/00567.jpeg





images/00422.jpeg





images/00571.jpeg
"o g Ih BEd iR
Esc B E— 4R (e
Tab BENE T — K. TEXEEDERIE T — I
Shift+Tab BRF| E— RIS FEREE PSS E— NI
Cerl+Tab TEXTIERES, BEVE T —MRE
Ctrl+Shift+Tab FEXHERE S, S — MR
G TEXHERES, MY T R, ] DUk QGRS i

Cerl+ 2315

WP A T T R R






images/00208.jpeg





images/00434.jpeg
es  meza

Y- - @ B B> B0

B sy ® ¥ gy 7 aus caen 1 >

pe T xm T Vet Ay s ExaE
==

 Tomen
R weamE
R

A0-ATEH s0001a03-ATLH
0277V 40001402-15 1EM
A1 A000LO1- LTI A00OLOI-SETE, 40001 AOI-EATHL
AATHIE acocos-FTUT
0BT 40002005 LA
3027757800 a0002a02-FT 1R A0002A02-fT PR 40002 A02-FT AR
B-EEXA 40002001 £E TR
AT 10005404V TI
05BN a00003-STRM A000sa05-ATEH 40005 A05-LTEH
2R a00002-FAIM
A1 A000N-£RTH
AR 40004A0-FITIE 40004404 40004 A04-MIE.
A0S K005 TS
302-F5 Y K0008A02-15 KM

{REEERIRINAAREEE

E9

e

a0

anc






images/00121.jpeg
IR S
e 1 gog






images/00064.jpeg
L2

Bl == » s ocose o
rammo-  pEm- B g eman

FR— ]
Ll N B ERONR - - WAN W RRRATSEE

munan

i e T
IEST ionc
2 enz =015
},Lnu lene
3






images/00474.jpeg
H MS_QUERY WIS | B iAcces 2007 - Miconch - = @ £
wre ws A )
m AN B z ':il;.-

o ax o wzm mm 0% oy TG Fan
P Newm gumoa -

7= s sems mssa






images/00161.jpeg
mane 4n | Am | WA wm D

ke Wl
" ¥ « S g S Suta-
an Cmwen 55 T pemin | ¢ Ben

ilsace

o ckrwfFres] wma |






images/00248.jpeg
vl ATEE R






images/00024.jpeg
m e TR
[

Eams Tsmen
EEsesEE .
e,

FeN=wl=an]

|© mxivmem . S5






images/00399.jpeg
WEel ACCESSHBAN - M (hccess 2007 - Moot A @ @ B
c0

TETEZ azE R

Pee——






images/00233.jpeg





images/00008.jpeg
AN )
;i?iﬁ/\"ﬁiﬁﬁiiaﬁméﬁmﬁz.’%' Ret “RE

RSO (28

e
Tann
vz
\wm\u a1






images/00376.jpeg
=@M N@ BEE D3 @885 |

® B i 28 wRa | 2 evas smes Gave, | e waaroam
-






images/00264.jpeg
== sm s 20=2

o W30 |55 gEmm— S
emean 28 B0

Daa = pen.  HPRC






images/00458.jpeg
|
Aw
Al
Siren
Ereay
e
Breey
ETSE m—
Erese
S
Brees
e
Eres]
Sen
S
e
S
oo

BESBRSLERATRRLLRE, -






images/00570.jpeg
[@aaajaaaajanaa)=Es

]
580
il

CIEED
C)CIC)
EEIC)

-0

i:
6]
Lo






images/00435.jpeg
T x| q

E s
o woan
e

Towan  f—d






images/00120.jpeg





images/00209.jpeg
e
anzre
mnzsez
anson
s
w01
01245 52
w15 w2
w1581
prabees
wrs21
wersu






images/00065.jpeg





images/00566.jpeg





images/00136.jpeg
. Beesx-  rea- I DA

xmme . e 5

S B e mecan
e
a3nns
man
ook AR w511

l-noockEE srs23)
nood RS2

1uH am
12 20 KB RSP e RS0 CONARESAS3)
gty 5E
BT Bz

2






images/00423.jpeg





images/00073.jpeg





images/00531.jpeg
[ - aT=suMKeKs)

Goe






images/00111.jpeg
A mE AaIR
Bisens
e

= S prrrery
W flmene S SranReERTRTE g
o |[> Frmsarnmmanaemer 7
L Emssnesemnaoner
~ GmaTenT mammaetes
o aeawaenes
© niraxnamirmans

o)

AmansIROREL D

- ==

==






images/00404.jpeg





images/00541.jpeg
@as-o-an- Toem -
Bl 7= = smes o= == =

& - %
AlwelcloleE

T}






images/00146.jpeg
TEsE o u% 2@ows
PR

.
=

T
e 1
TN o
fiie it ]
W

e J-nnmu—o—ui






images/00516.jpeg
g T e H R HXER
. S Excel MEOE, AILLAR
F1 B Excel FIHFBNET DI
RN
F2 P B e A SRR
3 Rl B 52 AR
FEEFRIR R BTk L |, SR
ik Excel AR H RICHEHUEEOS I | #2488, FOTREHIE T4 S IM
F4 7= RASIH . ARG Z A s .
Rl A1-$A$1—-AS1—SA1—A1L
HERJG— Excel & aiahiE. LT Cul+Y &8
F5 MR “ERD HHEE.
#—F Fo #, MG Encer HRMHR
F6 HIZAIEHE
LI Fo B tHI R AR | Y T iR Al s/
F7 Wik BB HIEIE.
HARBEAY FREFRE . BRIETILE
F8 TE X FRAS o 7E Excel B H R AT4R AR
LA YHTRE R R
F9 EHIHE
F10 WoRE R E R HEY T i — R Ale B/
Fl1 LTI (R TIER Ale+F1 G “HRA” AT (E#
F12 Wk BN WHENE






images/00054.jpeg





images/00280.jpeg
£

P4 G o mmm e

e D BIE- AN EEBBEH Fow .
9 |m10-aciw | me s
= i3

et

ey )

e

iR

P

Giesesan oomhin

[ To-me uw





images/00296.jpeg
=IF(B2<60," £"," & & L")





images/00003.jpeg





images/00453.jpeg
& 0
e e
-

&
e

#E of e*eae

oo





images/00150.jpeg





images/00445.jpeg
Wdo-v-= ‘Databased : RS (Access 2007 - 2010) - Microsoft Access = &) 53
=3 =
BRI - El e
BRFT P PJAB D D D [
Sasg B @RS BS Oo B8
s g <=
o |
P ‘
.
pr
i
e
e s
e !
| E X0 TE S LI R S 1






images/00279.jpeg





images/00500.jpeg
awasnue
'3 awasw
| =

o woacesawazy

ISpeasssme






images/00107.jpeg
| BA%
coooo1
o000z
coo003
oo
coo00s
co00os
coooo7
cooo0e
coo00s

(R (awew )






images/00557.jpeg
'3 34 IhkedER % Ih e R
BUH R h X b T R
Ctrl+) S, HEERD Cul+Shift+0 41 | Cerl+0 B 3
ARE—HGFL
e XN RSN LR
Crrl+& ,\JJFH Ctrl+Shift+7 ZEAHZE— | Cerl+_ HRHth X T AR
)L
Ctrl+_ M R K B A 1OAE Cul+& #yiderh R0 LS NEOAE
Crrl+~ Rz F R AT A X
Curl+$ RIS (FREFIGLIVED |sREFE DTG
wREE S
Crrl+% R FE SRR B/ )
L5
209 5 RAHIL
Cul+ RIS (RFG) ’
Aj=2"5
Crrl+# 2R B i #REEWIEX
TR
Cul+@ RIS iﬁi S
Cul+! BB, WAL
Ctrl+— TR MR WTEHE Curl++ ToR “HA” WEE
9 I 2l BT R R E B 24 AT 3 P I ) T T LE 24 R
Crl+* Crl+A
L B (A RFERS AL
Curl+: Pty A 2 Bl A Curl+; P A4 5 H
Ctrl+; Pzl A 25 H B Crl+: Pz A 24 i A
BIRARAH AR
Curl+*
HRELR
B HIES R LI — MR S RIER IR LI — AT
Cul+' Cul+"
H P2 B 24 i 2 T A i PN 2 B 24 i ST A
H IR LA — A RTT SRR TR LE— I
Cul+" Ctel+

K4 H PR EY AT RS

Tt YA B2 W T






images/00015.jpeg
[znsm

ks R AT ) ()

an

&5

e, oo

Oemmizee
CERABRS






images/00384.jpeg
s’ - BIRS thccos 2007) - Micronot ccess e

7 su smms sssia | ee -0

W AR Z e

o= s






cover.jpeg





images/00042.jpeg





images/00412.jpeg
ces
- 0|
Eod
S
Bew

- s






images/00170.jpeg





images/00488.jpeg
200m--300
200w-1E-3000
2000--300
200m--300
Socw-1E-500
s00n--s00
30cw-E 5000
00n-fg-s00
200m-1-3000
200m-8-3000
2008-8-300

200m-81-300K 488

So0w-B-500
300n-1-500
300w-1-5000
S00H-B-500






images/00172.jpeg
e ErgE=T
e
e

wen

oz






images/00259.jpeg
T

vt






images/00035.jpeg
1 RIS fERERA SHL

10000 20000
Y1000 Y0000
1000000 2000000
] B

=8 Eif

10 20
Looe0z 200002
100 B 208
w0 &






images/00430.jpeg
osom access cwm

- 0|
3 CEiE awe
o iy mE o= f il
A Av oy EEmE )
| om | e = semse sxmwes

i hecess 18,
= -
°E T3 mm

E e
°% momsms
o — |
EX ==

3 wamven Temom






images/00520.jpeg
W R

e, [TEBL_-CHOOSERANDBETWEEN(1 2)






images/00522.jpeg
|
Err P | S s T |
] SaSie smio 818 Sx8e seiwm WS N O






images/00127.jpeg
BN = = mmer ox me sx e raim °0
e c o

6518 W@

:

| Emm——

3 S

z & e

s -

Lo =S

i)

u

i

[P ——

" O ey s

15 B

% Coman s

:: s

20 O Aan-ams.

wlL_— | |
(EXEETNLL Y WLl - R e n i moln | ceun v - e——

S e T T T S—y






images/00366.jpeg
AW [© Bethcontmeas R ETED
BRI D cea

o e
Oma
3 man
nran

W
THRBD: o SRR an - st - b+ i






images/00223.jpeg
3

miean
= arme 25
s wewrs

8] RN Im

&
BRI g o oo P
s

@
amses
5
K o

W

Bl v = mmew sz ozs s e aIm

Be






images/00577.jpeg





images/00062.jpeg
[7= w rase oo m& e wm mam
taoe- @A Gmwen 5 o

S A~

BEe-  pamern-gea- RN wmars
max axnen
e ST ween
Z G

by

i 2! ) —

[N sl T —

0 o0 T

frin m r n

Fan Too 30, o o






images/00467.jpeg
S W T BEAS S G N
g






images/00037.jpeg
"
T BoA - meie | wa |
mw v s =
0 BT
-t
e e s e -esTUTERa
T Ea[ sl
ME | e leass
WETACTP | ELTEEMEST | Thia
e e S e
TSiriess
(32750 ) 1
(5273 ek | A
ST W 1
e Ttz lun
£ S— LT )
5 suE o wes
F al






images/00432.jpeg
'8 awcrmrn
R

=
EE
T

e
o zs sumn
e
w o1 Rusmies
n
il
o3 - 5
s

e nene
PO L —
i,

BT
Ov PEREE iR greesn waex
s e Cis )

anstw
v BEacsresanty

. m et






images/00465.jpeg
Select * from [4% 1 49 & 4]
Union All
Select * from [ 2 # % #]
Union All
Select * from [£ 3 # % #]
Union AlL
Select * from [£ n # % #1.





images/00389.jpeg
rm v

o | ww”

Nasw g a0
Py

,4@-.

w2m e 002 pgy
e






images/00424.jpeg
e ea sesz sseia | e

0 Ea e AEace oo =
- lize ax Bx ze ae 07 gz, S FEW =3
: e bbbt

8 s morn
=
EETEcT

e sans sam8 CSFURA (THNEAA) .
TemAmM  TeWASH  wassRARS - RPN
= ° =






images/00331.jpeg





images/00023.jpeg
A\ eressRmmmsus sRrnTs.





images/00327.jpeg
o

2]

2]

il

2]

|l gper—

|

|

|

7]

e

A

F LT

2]

£n

EET

ey

o

EQED

R

=

EZ]

o

=

ED

22

ETED

=0

@3sE Oses Oims @see Oiws

R shaers (5577






images/00189.jpeg
EREeR S
=






images/00262.jpeg
Bl = o ma o == o3 o mm

([ [y wemms Q 3 Semec axe 1 o
[ e 2= 2= R BB S50 BB E
# vrmavem TR e isews- owane 4 Ina v

o ra—

Soiman ookl

ot e it
I AR e
ANe ok

e i)
CrasmRaR  ooriin

1 SURRRAR B






images/00018.jpeg
TrRaE
T

wewan
2 A

1 ReEEEAES

P

xx g
FRNEES W SR

s
FRamEsT.

skspparnreman. nres s
RIEEERT

[raney
TR






images/00131.jpeg





images/00218.jpeg
TR SRSECEPERIERACEISeS. TATESCACCE SWSFCEESS





images/00448.jpeg





images/00059.jpeg
Bl = = mmev oz 28 @x ex maim 2@cwm

Tmaz = [N

e T e i L

o
Al e o

N 20108 200

=5 2

=3 o
| © BTG AR SRR
2 - AngaUTATROREARGS
F - umsRneREnRa eREr
2 - mimrearsnanaeRty.

Z o mexvzomur

¥ - onicazwanernene
o pr—
o snsns RIRELY
o s






images/00536.jpeg
1

B
amosa woss






images/00058.jpeg
5% mm % ==
o EEaIE mos.
® == ua

]

+=R






images/00409.jpeg
Fusnzeon =

0

e

00z p NG
00s h AR
Tooos N BsE
0005 p N
0006 p N
00T p NN
o0s p- N
o0s kAt
010 kN
oo bR

EEFEERE

|EE

== )






images/00370.jpeg
RITH L2 e L)
€003 L] 3/3/1980
£004 L] [4/4/1980
£005. 3 [5/5/1980
£006 /6/6/1580
007 7/7/1980






images/00473.jpeg





images/00166.jpeg





images/00235.jpeg
- mEess-  rm- oz
mamwns - e 3o

n
o
o






images/00074.jpeg
c
i [Asivm
FETS T

E S| [ vae
e o 7eaq =
5o o[ sass] 1037






images/00274.jpeg
) Vemas L #






images/00561.jpeg
| —T
5






images/00022.jpeg
B uy iyER

PO SV —

B smwen s
ann | 955,

nsns
@) mewazen meexssurs
- =
TE - memseraecs
Q=

o Em—





images/00019.jpeg
:rs) e (5 )





images/00219.jpeg





images/00305.jpeg
omwn e
¥ Osxaw OmMEw cRER

Armvaeas o
s

Anane - =

Al s [ c [ofmem | e
1 parnE el
3 AT, —HERATAN RS

Ty

] e
=)





images/00240.jpeg
B

e

% e

o - =T ® -z
G A EERE gou, ST Ame 3
bl R el ARl =5
J e o wmax om0 we | e

] WO WA P 0 WATOHGS! FTE O)

ETFTalal (T TKIT
a1

X _jen A_fen_fen






images/00425.jpeg
KBLTir@s:

g e b

B
A
pev
A
ey






images/00449.jpeg
Outabused B (hccess 2007 - 2010, - Micosolt Access. ceal

0|
s == G s Awe

= e ] L L e

= ’ T X3 Aoy Exa g (WS

o






images/00094.jpeg
s

o

-
E
-
F
-
g

o7

% ~SUMPRODUCTIA2 48,52 58]

Clol¢E






images/00167.jpeg
== maTR @-sn

S g deawn +oma: o tee
& B e






images/00326.jpeg
= wx mama Te

) b ¥

5






images/00263.jpeg
anuEE






images/00537.jpeg





images/00581.jpeg
|d - 0B Moo [+ TAENL - Microsoft Excel

- G OE]O ;EEKJ P !.J-J_FJ‘HSZ’:"‘“

W a

?"ﬁ

e

H






images/00130.jpeg
N T 5 I






images/00169.jpeg
= ran 2@eon

52 greees. vom- 4 Gmm
T pamm  smase--
2xm Sy, HSCE

()

(= )=o)





images/00367.jpeg
BT T - oo Bt T

E]

Ml = = rmen o om e m mn c0-sx
“nn«u !i j @ B= ym Y= EI-’m' » =it

[Bam iy et S Basem | vEase
wa s Yee oz s

ousens sa nzess man srans






images/00063.jpeg
i i bt
SanfRemmen-Gzs  poseees- o emrie-






images/00186.jpeg
CEATA, U, WY, RN i
CEEEEE . _EEEEEaeer

Emmmmnx%ma i
r 1






images/00075.jpeg
52)" 2/
T30 -






images/00330.jpeg





images/00539.jpeg
R e






images/00275.jpeg
[BARN Excel Files]

vix - T T 7
= T
= Chesa  comsises
oo P
[oon wE mieen
four Dhema  oem
oo oy e
o o
e oy
oo o R
mr DR LARs
oo Dwmn ecamer
mr M Dbaw  eoeen
o Dwa  Aemx o
g P R Ry
oo R bR ocases
oo Mbwa  abaw  essan
oo O RS RS
o —— e ———

izs 5 BT
R L T T






images/00493.jpeg
o
o @

e
L

:2!?'!:

g me Yo

w7 T

e =
asen

Py

T






images/00560.jpeg





images/00188.jpeg
MRl -~ = r=es ox ss ww em FaIm (SN @ 0@o@m

- 4o =T R - s EE-ox-oAp gy

Pruas EEEE g e DD o,

e AR FE P ua < | W - -
= [ -

1470
Tecozo]

E=)
11360
14200
21300
22120 e
28400
25620
2820
3080
ss640
72000
80540
a1600
2180
156020 5
11680

o TR 55 .






images/00371.jpeg
RITS [BUERE [BUEH

£003 [EHMGTO01 [10/10/2010

€003 [#R-TECHO01 [11/11/2010

E007 __[BEA TECHO001 [11/11/2010






images/00217.jpeg
@ s

wenu
Micessh BRTEESEMS, W Micoseh el STHESSILHSTE. FORWLR
Iy






images/00234.jpeg
B3 e o | = Il S Y
0RO (e -y | We—- e 0

9 [aAies ewin- g (Wee B Q78
mem s s o mmem o me e






images/00472.jpeg





images/00408.jpeg
[ =) o) (=0






images/00044.jpeg
]
CURNE D - RAEEN  UZSRART TR
OCEERRY - SHFEmER

BnEEE

L






images/00414.jpeg
@aa-ociw
7u s [ eem | saw w

E»iﬁs? F = G DD a5 5

B W fucel cens 008C o T e 2% 10, 2506 205 @7 B

e R
post= - L

R Te R
R weanmn
L






images/00101.jpeg





images/00551.jpeg
omED)
om
o0

ozaw
Osnmay
Ounmaw
onew

OfmsEsaTs D
OmsmERaTs®
OsmREED
OhmezED

Osmzn
OrgEAR L

Cms ) (s )





images/00382.jpeg
AITE s - HERM SRR | BUEM
® 3/3/1960 Ei¥-meToon | 101102010
2 s e et reonor | wasaon

. whazcoon | naoo
* w0
% 580
i:2:) i e L)
2 o[ E@wcrmor | oriozos
] €003 5k TEcHoo1 | 11/11/2010
L3
X
k] 6/6/1980
L3 3731980 | eo0s— TA-vecmoor | vzt |






images/00391.jpeg





images/00228.jpeg





images/00443.jpeg
(@90 ir Bcaaccointagranonsss IR - Microscht Exce






images/00013.jpeg
£ SVLOKUP A2, $E81 4197, )

=






images/00156.jpeg
Tovoc MENTHE

(O e






images/00034.jpeg
BN o = = =

l"‘ comi 2 =
B wruxe EEEE
S 7 @ eA-Ee EE
me o s -
pa— )
I S
1 ALY raar  ARRE
[2imza s !
Saha Ak —
A BT MER 2 3
s 3% 5% -
S whae i —
7 Rz AR 1 3
5 BTwe pk F—
s B%e 3T FI—
10 Tke 2% F
i






images/00283.jpeg





images/00383.jpeg
e | R hccem 2007)

LI REO






images/00229.jpeg
Bl = = mea oz w2 sx s e 2Q=sa

omae ¢ E @M= EICI A

vz = Bovmn| B X G A
FYd o FEL o

—_— 5 "






images/00329.jpeg
HR=SEN 4 d\

TS me. . RS eS|

-B!D\Hs[a LRI
X 2011 1 o

0]
el il
£ il )
oo ] [0 T D ﬂ

e il i

XXZ 201046 i 4 $ % (03 0)

ERSEOEAE s G One

~BEESERZEIE






images/00521.jpeg
cea
aen

o @

wvss mooss

EEen

EEEE Hou o g
aa |
=

A owE o






images/00045.jpeg
WO B 9IRS TIRUEA G .
ey
Crewn

Dsaw Consssursrany
Duse e -
oo Ty

Oxao;

nawED






images/00258.jpeg
-

ISR,

s

e T
Exemo oo

o e






images/00542.jpeg
[##w [
| =m0 | = CEe 3

| mEw. Inw ¥ ﬂﬁﬁkg(}
| e Oemacke
o [ v DETAIEC
sy (2%~ FETEG






images/00112.jpeg
610 £ 2081230

4 A e ©
1 ARS BEOB@EWHT
2|coonor 201048 200

|5 lcoonca 2010E 108 158
]

5 [coovas 2010585 160

|5 |coonos 20111046

= C—

& |coonor 20115765 26

coouos 2010F 2116

I






images/00415.jpeg





images/00464.jpeg
Databacad BIE Acces 2007 - 2010) - Microsoht Accese

5_‘ BEE0 @@

xne W wrer TRR ey AR @R TER

=

HE - W0 ARG -
[ O 104
1965 B8 R 20t
19800 &A1 o 2010-4-1
e - Mot
IO REN N 2010-3-10
meERE e 01i-i
@ o 201020
WM KER MG 200060
o WAR M o0z
Tors A W 060
AR WE—E 2062
20088 K8 e 062
2o EAE AR 200z
s WS EE-H oo
SO NEE  ME—M oes
WeTHER MR oss
wREAA e ooz
esTiee®  WEH  aoeis
i ¥AE g w0

EXRS TF T DO SeaE






images/00515.jpeg
Bl - = oo s s s
Ak = e T =
PR ool et A O s
w B =
i
domd__awha ek g wnbva, s vaiie 2h_ s mee snk
25§ 1R 3§
H 2§ b o 4EE g
3 o B0ROL o oREER G
3 FEEE
E Z oW o1 f iz o
: e e






images/00556.jpeg
RiER Ih sk L] Ih B A
HH bRt o X R i B
Crrl+( A f1 Cal+Shifi+9 41 |Cerl+9 B T A9 1T

SR

%L






images/00295.jpeg
=IF ( AND ( B2=>=70, B2<80) "+", 4 m@)





images/00171.jpeg
=
T 4 A e e

NI T L, BRI e

L vEa wn . | BAEEE

o wnneon 2910w
1 ANNS0m A6
o minsom  wsesa
1 AN0D A 6GE
o mat0n A 0sk
1 200D WD 612
o mson Anaex
1 BUINOD BN 2K
0 maoon Avipen
0 ZMAUON  AtLiUsA
0 AMAMOE LU0
o0 amnison Ansen
1 nason mus






images/00450.jpeg
do-ecie Ot BT (rcens 2007 - 2010 - Microolt Accss cem

7a wm pesm smeIR )
" & tine. 3
HRA
7| e
s -
[
| 1021

i
5 weize






images/00507.jpeg





images/00106.jpeg





images/00145.jpeg
nan anumamsce (15 ¢ w0

o asicer Fbean 3 rres
= - Ll G
>, DS g sl
- e
a %

T
2 (e oo a0,
5lems MR mapn
<o Horconon swave
5






images/00157.jpeg
=
WD T e 5 g ameee

Gmman e
= | e
5= | Yue BT G an -

I XML SR Bl

srmEES
EamnmEsnSE OLE0s SARTINT
nmE,






images/00100.jpeg
o
= @

TELAETIMRELANR, 0 -0 . ARSI

Gag






images/00126.jpeg
th

mummm“_-_m..m-.Mm

Ehm-bu

FREIE






images/00407.jpeg
DD | et srane
D] e

B o e
]
Ommre
93man

CL






images/00057.jpeg
Gemrus KK
R SE R

. n

g- =






images/00550.jpeg
)
e
i )
T
V-‘

i Y

B} e

pmafi:m?
- T ——
mn*

3 42 =0






images/00576.jpeg
5A2ES1

”

82

MEEEEEEY T

PreAHIIB IR

TrrEe8ee8a

Clevez889 23

wlreegRI8BS Y

M

npeeceasay
Muromsszoe

|- eowwon ol






images/00222.jpeg





images/00388.jpeg





images/00433.jpeg
[13 5ome wams_tesams cesams ts _samamamn
2 2313 2318 BR-19-% ABAS RS ATF BFNETISUAR ¥

s 5






images/00014.jpeg
EIENEE ]

[ ieries - mze]
DU A

s T g el
a2 =

-5






images/00070.jpeg
vz mmen 2%






images/00287.jpeg
DerEmy
=






images/00368.jpeg





images/00123.jpeg
e w - Geess
. Fern
oal o e rm 3 T A

e B 3w mern

R 1008 2011539






images/00268.jpeg
c@ean

=B B e T
S ity e e (Ml BEICS S
Han= . - " am pawew. Bewce
e

z

R mawes Bt
P e —

WRENGWEH | BUSEEAR | a8 B0 T a1






images/00297.jpeg
=IF(B2>=90,"f£ ",IF(AND(B2>=80,B2<90)," & ",IF(AND(B2>=70,B2<80)," ' ",IF(AND(B2>=
M)

60,B2<70)," 7T " IF(B2<60," £ "." % 7





images/00004.jpeg





images/00135.jpeg





images/00151.jpeg
Tomc SRWERS






images/00153.jpeg
maaso Fme ————— e ]

L —

nns -y
o | mo | wxo | smo | L.

s

“xm
camxn)





images/00387.jpeg
oo A A

a5n 2z me 22n 2. 972






images/00420.jpeg
[@da-e- |- R BEE]

T .
B e 28

DIEReAEAT BIND ZEEm

: S || T,






images/00444.jpeg
17785 B2
17803 BT
16518 I
18169 AR
18332 BZHE
18494 HEH
11688
1555¢
15787 HE






images/00454.jpeg
,dmn B mmn

-l

|omr | s
Syan s






images/00066.jpeg
L L T —- |
_ma ||





images/00104.jpeg
0121.27]
201211
2012117
200211]

| om | WAz [ EWEE | waaax
EwEmem T ©

aBn
e

R 511 25






images/00436.jpeg
R - Microsort Access. o=

oo Tan > aes
>
z=

B am s

5 mwcn TS ;

) o

3 moremen remameam e nm-&i-en.
5






images/00041.jpeg





images/00089.jpeg
g B RS G2 @)

ER

B [
el [
(RT |

T






images/00278.jpeg
amaee [ [ (@ 2= g wm S g gmmens. o u8a-

39 e e s T8 o G 5 pesen
- e

N ES

)
2

5 oo
5 oo






images/00546.jpeg
R

Ih e ik

i BERE
Curl+W Sk ) T e O
B TR P A
Ceul+X
X, —HERI Col+V BLE(HH
oy | BRTEBE, BERE-F] IR, R
Strl+ 4
T Exeel tr s Excel i sAE.
Ctrl+Z

#H24 T Excel B9 “HUE” @4






images/00147.jpeg





images/00411.jpeg
- L e 7
Mﬂp ;A} F i FHRE R B Do 5 A

75 e e o conc 28 DTS S, el s o or s @7 SYIO | g gay
B LR Tre-  mrms
5e cans

W0 - Microsoft Access e






images/00573.jpeg
T o3E G ThRESR

Shift+Ale+ [ 47 5k pri!

Shift+Ale+ A 22 5k JRBR Y2






images/00442.jpeg
Ecelhccmsintograionsis (WD

i
wp co1






images/00016.jpeg
A% TEWL Ee

-
B carvenn s
orznn  SIEDIOED.






images/00141.jpeg
Bl -~ = rmt ox 2z sx osx e 0@osn

S CIETIE
e )
Sezest-  Dw- .1 'W"‘W
w  am ~a
0 {3 i
1w L e
aizan # xR
3 LW r i
s KEm £ b3 NDEXI W BIR $652.1)
ik X Ere woO IR 552
o ke WA WOPRBTA7525)
7 MiLE b R
8 HEA " e
5 1 %5 WK
10 I L] wa
1 ITE i B
12 FHE & s AEPR: OSBRI 545100, COUNTAREEISASA) 3)
13 BAE 2 L
0 rmE
15 L ¥ AR -
s g
e —






images/00359.jpeg





images/00385.jpeg
! Dotabase : BB (Access 2007, - Microsoht Access. cen

-0
Jws v T B

st e
ez a
25ma






images/00501.jpeg
1313 W (Accass 2007 - 2010) - Microsoft Accest

BE

A
S
s

o awasma
' awasn

=
o nasasezivase
.

3 vt

kL

e
B R

- Eman -
28
125 2
123 a2
m ez
20 20122
e
13 011-12-24
12 11226
178 20u1-13-
139 2011-12-2
190 2011220
188 2011-12-24
210 20011224
297 2120
2% 212
167 2oz

[Basx






images/00503.jpeg





images/00511.jpeg
IR, a0 1

AW, e
weRy e

o,
RETHALS. S TRTRE.






images/00565.jpeg





images/00012.jpeg
VL0OKLFI5054 5451554

: piti— i
®wEreneEn. [Eow
B mimzomn. (R
- e

o
ol

N C S—
W=, [

B Jvoorunssssssiicsia

L]
W=, [BAMNJviooxunsssasasiscsad)






images/00043.jpeg
2 Ey
3 Fintty
< s

s nrras
RRFTTIRRTA

0 Ao
s e

10 aouizis
s
iz 1.2






images/00291.jpeg
SELECT * FROM [l T & _A 3f[18§]
UNION
SELECT * FROM [ = % # B #11$]





images/00413.jpeg





images/00446.jpeg
Fraas






images/00046.jpeg
X

WA

R






images/00055.jpeg





images/00244.jpeg
MW = m=ee ox = wm om mem

neee B B @S o@ Y= ECH

el - — T BB R ES
e - — e 7 xmwan |






images/00369.jpeg
@aa-c-mie I - Mcrosons Excel

[ T mn Tme ox 5% =R m I
e azmsacsce
N it
el T

U

ety
et on

e






images/00239.jpeg





images/00301.jpeg
smim o
o%mw OmawOmEmy

bl






images/00416.jpeg





images/00447.jpeg
ORI TTTT] Oomabuse: BS thcess 2007 - 20401 - Microsot Access.
BN 7 e osees e o
st +t A6 o o e

me

e 2zn o 972
cosss -
aem acon






images/00028.jpeg
|

LULRVUNZ 20

BT T T

[cREzesERsEkEEaRs w2






images/00110.jpeg
R~ = === = ==
Fys cmi 2 - ==

P
sy
e

[
R E W R
201Eaf 298

20102 1041551

B3 201885 160
& Lcovons 201110850
i

B3 2011565 280
9 |cooons 2010525 17

‘m
i






images/00461.jpeg
m@an-cw Rl e ame e e s
. sems smeza

g






images/00555.jpeg
£ =sazBst

82

MR

eI EIIRIN
It ERE8YSRS
clecex389 %3
“l"eeRR88IY
TreceRARS 8






images/00031.jpeg
me | mA mmen
0 = u
R
I L 2A-w EE o
P e e
Ca—
-Pi!ﬂ Fil# IM M
2 3% s 3
3 2
4 zma ' H
5 i
5 TE0 MR 2 5
7 )
s gm0 = i 3
) s
0 5% B s s
1 Pl
D xEe = F—
o) B
1 xEe s F—]
1 »
16 gTAe TE F—}
2 .
x5 W PO
1 ¥






images/00386.jpeg





images/00405.jpeg
oa Frmiang
oA
ety
aough
s
sos T
e

0108171280
2005 H
2005 LE
aom7ALE
0uRE
2o:E7AsH
pae o)
ZouceaR 8





images/00497.jpeg
EETT Eees






images/00380.jpeg
IR ACCESSRRAT - I (Accens 2007) - Micronoft Accens

7o s peam smsa
L] ne FEEAT
B
e Yuu B =
= premry | .

AER-TECH0O:11/11/2010
e oo HA-TECHO011/11/2010






images/00017.jpeg
7 remenAzs
ERMTBATRTRETARS.

atnmremann.

ey
BaThmamRITE.

e
PRI RTIAE. ST

[w comfw. om)






images/00103.jpeg
e
WE nEs | wews | mhses

[oa7|

2012117

2012317

A
e
sz PEL=

x

sz
“coms s asi 55t

SRS






images/00393.jpeg
AT I hccon 2007 - Miconot A

ﬂ L =
= fag e
powibth

3 o
o Zmn

z5ma






images/00502.jpeg
1313 IR GAccess 2007 - 2010) - Microoht Access =38

wasn waiscezavase

w2 men
atus wa

¥






images/00553.jpeg
e

-

>
-

S

o A1y
.






images/00116.jpeg
Cmmmuzmne

© EmsarsatEe
e
e -
a3

arramzne

Coa]) (o)






images/00403.jpeg
RN ExcelAccesslatgrationss
-ﬁ.,rmaﬂug.

o o ax Te=EE
EEEE-
Bru- W AR gg
- mme_
o COT-OfficeWARA
s e
vty
Sy
STe
SAn
v
S
o
SiThsen
Ginsenen

cos ok






images/00517.jpeg
= W TEES oz A SR mR FEIR 2@cen

M s - e xe | Beess w5 Y
Bruc Ay EEBa gow, BE rE i-,?.'am
e P e b SR el e,

i)
i
2
ki3
)
3

e seaces e






images/00182.jpeg
- T

Py & e o -

P
.

B 5-A R RE B ua
o mew o =

B e 4

: = samses mme 3
we @ BIU- Ay EEIE Pou . B L i.,,._.,_

Feswm- Bwse o

51 o Io|

N/

:
't 5
& »
] H
o 5
o H
i
i
i

EEEES
o
sams

g
it
s

I

e H

H

o Bom )

%) Boeh a

unn H

Bl mien f
i =]

FUTOMARSE.
7 B m

L t—
i oex B

SErT

i3





images/00281.jpeg
hocos
howos






images/00410.jpeg





images/00524.jpeg
e en _L‘

CIRILICICIC

R[]

LS

SUM(numberL [number2]. )






images/00105.jpeg
] conor

PRSI L
#e |18 |SmAM
ot 2a
o Taa] | @) esscaman
-
a oowt 1‘7 O] (3 ) (58w
T
]
Il
1






images/00174.jpeg
e

!
i

i

[ElE

i

il
:

o

I
i

‘Et‘/Fa*x

23ty

!
:

i
-

jaa il Eiﬁﬁ% jpaeagaat

F






images/00478.jpeg
ICEECER -uxw.w-_wwm.w, -em
e wm pess mmemm )
B youms v
LRSS
- 4" o v






images/00540.jpeg
riEge T e FH A LEES HERE
Shift+F2 A/ AREEIT F2 | ESCORHEE A SRR
Shift+F3 VA “HABREC B F3 | VA RIS AFRT
Shift+F4 HERG—KER F4 | PI TS |
Shift+F5 324 Fs | A el dhEiE
Shift+F7 BRI WHEE F7 | A “PHE” REIEE
Shift+F$ SN TTAG XY A o X f2 F8 | BEAY IR
Shift+F9 EH YA TR Fo | EHITE
Shife+F10 DoREARA R F10 | SRR
S A —DH I TIEE (Ale+Shife+Fl s | snmers

WA REIIEE)

Shift+F12 L AN MR (ST R F12 | B SEAIEE

RERE)






images/00002.jpeg
o an sE

AN ey T

A% EEBEE @ Bow
CET)

Lt o e

npam &

&

b5ty ANGHELMGTTRS, FBREWER,
i

oS

ferer T

pre ) (En )






images/00053.jpeg
BTy

e

nieray

e —tmeist
pgect

o

g

£y

i

Erize

ey

L

i






images/00554.jpeg
g

82

1

12






images/00040.jpeg





images/00318.jpeg
ﬁ Iamzu- @B B G oaveEn- Pt Wl
DanBRcemnes s B gy £RTA-  Gawawasm - 08
Bin - RN B EEM WERASIEEE WSER- @

aswar






images/00395.jpeg
[roee: | e

S S
= oo T
5 &
==
= EEme
FEESSE == i
EEE Em e
e
= = =
e m e |






images/00452.jpeg
| E#

155

ki

=

i

0l

ATEER






images/00007.jpeg





images/00194.jpeg
| WA e
r«. a2 sl =

C B U AN EZIE Bon s e DS
Ty B AR R wa | B






images/00215.jpeg
@ icrosett Visusl Basic for foplications — LAEMZ — (ThisTorkbuok (R
% AN mAD TEW MAD MNQ WD SR TAD AEMRA SO W
AAR 00 AR KRR EE T2 s 0GR
I X i =1 s =1

ity
et






images/00328.jpeg
[TITITITIIN






images/00350.jpeg
geEm
§¥5z8
SREET

/159

980
51980
/51980
s






images/00406.jpeg
ninga.

NGO ¢ hrms ot ity s

et
T






images/00457.jpeg
Databese10- TR (hcces 2007 - 2010 - Micront Acess
-m - sem s

Y4l s LI e e ) em s gy S [P B

- e s -

o e e B P UL IS T ..
vumn e T mem " 040 &

- ] A-v-a EzE —

o hccos 8

2x






images/00205.jpeg
-Underline = xlUnderlineStyleNone
.ThemeColor = xIThemeColorLightl
.TintAndShade = 0

.ThemeFont = xIThemeFontNone

End With
With Selection.Font

Name =" #"

Size = 16

Strikethrough = False

.Superscript = False

.Subscript = False

.OutlineFont = False

.Shadow = False

Underline = xIUnderlineStyleNone
.ThemeColor = xIThemeColorLight1
_TintAndShade = 0

.ThemeFont = xIThemeFontNone

End With
Selection.Font.Bold = True
With Selection.Font

.ThemeColor = xIThemeColorAccent1
.TintAndShade = 0

End With

End Sub





images/00338.jpeg
=INDEX( il = % #!SA:SD.MATCH(FE# 4T P 1$B$2, il T & £1SA:SA0).4)





images/00429.jpeg
L - Microroft Acces

1 Q= A4 BB~ B

BV o ® ¥ g = owen @ wE WS- e

pe xm e S A2 ExaE WO
s = = = sear o comwws

Tomvn

0002 2010K31138 A0002002-F7 M
0003 A0S-ARKH | 20165128 aooosacs-ZHEH
0004 AUAMBIE  201GKTA1E Ao DK
o008 BoIIETR oo ATE aocossor- @S5
0006 BOS-RWEF  2011ETA6E aoooseor AMHE
o007 AGATRI | 2010K98128 aoooracs EEH
hoo0S  CoI-BEABRA 201082918 A0cosorBRAEHS

EX0 T TTE IOCTRR =N






images/00514.jpeg





images/00096.jpeg
[

e

T meseead geses @emd

7 ssviemcoucisr 51 TR Y02

Jalelellalelelelel R~






images/00282.jpeg
Bl - = ==t s == = mx sam e Q=6
= p - =Eez xm - BEwes SIAr A
e rIE A EERE e B om @ L,

S E9-Ac iR EE S ug | TEws B 2
mw o s < mmmx < me o wx | mem =

s oo
AN docouoe s
T TS
COREREER Moo ReRERE
AAREN - AREH

e

ik

e

ik






images/00292.jpeg
ERE

[ | ez )

[pae

e R

R






images/00340.jpeg
.
10 i@, ooumses ATEMMASC20
W oM TBSBARS, Mooursess ATEMAL: 10

2|
u

)
5






images/00250.jpeg





images/00056.jpeg





images/00142.jpeg





images/00315.jpeg
-mnmasn--m 2Q@eman
TEmEe- e JoEEw - ammeE 8
= = T
L8 BEMnS - @ W8 SeSNIASER AeEes - @






images/00512.jpeg
pr———






images/00090.jpeg
i
2]
1
0
)

e g

7w | e | wunr
| wmman
| e
£ ¥ Dussan
5 EARTRAD
as
s i






images/00184.jpeg
S P PP A P il

o






images/00152.jpeg





images/00213.jpeg
stions - TNA2 - (K1 ()]






images/00491.jpeg





images/00585.jpeg
Bl = = === o o5 3= s= mox

e
| et L 8 ?Q‘éj-;“ =






images/00069.jpeg
e mA mEew | ix | om eA wm

f I @ EEE 0 B @8 3 e

Whes | snaazatn in 28 xe owomena_swu xams o Gummae
TR T cazme - wan wesrsiess 2 wees

avsemmive i o)

7| nmrsezamosnan,
#sremmessonL






images/00451.jpeg
RLLS REBM ¥5H WK

617
E0102
0202
E1213
314
E1415
Ets1e
E0405
0807
o708
1810
E2021
£0304
£0508
1920
E1718

WER
HRH
R
AR
R
HRH
R
=
A3
=
P
=P
HER
B
WER
R

B
18+
ot
)

TEm
wELE
BETEE
TEm
IEA
TaEm
TEA
TaEm
TEm
Tam
BT

BT
BELEE
Tam
(e

BT

RERE T

R
e
A
#HE
HA
#a
HA
"
K
#a
A
#a
HA
i
A
W

7400
9100
9500
4800
5600
5700
3300
5800
3500
3800
2200
3000

10100)
5200
4000
4900





images/00504.jpeg
D avasres
D awasy
o moiaenavas
2 st






images/00583.jpeg
IR Y T C 2 B
Bl = men ix o= ownom R e c0-ss
- B m
. = =
Z

- AntauTAsHATEeRER.
- mnsernestenzenes
- ouETRETEOBmOTERES
© wm-graxaemus

+ emizasvemsisess

Erzamemsmesaas
BERRO  mere s

wa o
o (wea ) )

@






images/00079.jpeg
LTS E e "

T2
ol

RS TRMATHIUSHEE 1 000kt AH 9,131
BT TREA T EIHEE 10 000Kt B0821)






images/00086.jpeg
SHCNCE  CHESY|

T A -MORECTHISR).

c il
Lt L)
BERTROTEN,
TR,
EATRSORES.






images/00144.jpeg





images/00154.jpeg
e e mu





images/00242.jpeg
j =
AITH ALITE il [RUAm
i o — g woroon oo
o s Tecao {1
€005 [eco7 FERTECH001 [11/11/2010
£
o






images/00294.jpeg
=[F(AND(B2>=80,B2<90)," B " "fF & 2"





images/00356.jpeg
Oatasase? : SRS (Access 2007 - 010) - Microsoft Access can
seua | mamTm 50

i A

7] o cean7am

B e
Con TR,

© nxmen awn






images/00441.jpeg
fces
oz






images/00001.jpeg
- LN

B = ™ - x
Gl ks EEED g tal
g S

Ay EE Y ua






images/00011.jpeg
- QA ~VOOKUP5BSA 345155420

BE Bl

E] RBensan. (Eemon
7] HibEERES. [E e
x TS ST

)

| —
[l —— O

W,

LT

LDOKUAS8S8SASTICS: 30)






images/00307.jpeg
ma

0%
7]

onaw Ostaw orea v
anmmmsaEs o

wren
EE R

2

L

3






images/00439.jpeg
EEFIEE T NI,
Ho=o
i OmmEuEe)
i O RESUDTBBENE O

)
ERAOMEGR
OHALEE®
mUEESS [
OHIER®D

(EEw ] (e J[Cme )





images/00084.jpeg
=CHOOSE(B9,SUM(B2:B6),SUM(E2:E6).SUM(H2:H6))





images/00241.jpeg
-
T s @A e ERe uwa

e e

Toocoap o

| amewe. rme- 3 |
o ST T Slmmmenns

mem o wm . weme
R ST R ma
1 0 O T W
B E e |






images/00255.jpeg
2 H 8 i

LEELLERERELRREE






images/00494.jpeg
i

R EEEEEEEE

i

j8a8
LELLEL

L

§

EXE ey e -






images/00095.jpeg
I
lezer=THE 02015






images/00181.jpeg
5
3
rs
e
8
2
i
o
3
i
i
rl
i
)
i
5
i
]

FTEEzeTEesT
e ouusanas
e o nn






images/00354.jpeg
@B F T

880 e e 00 e TS
o wan ana-






images/00187.jpeg
=es
a2
AR &

= e 3. e






images/00254.jpeg
B 8E @

wiw e waan suce

F e






images/00272.jpeg
XD WRO ALY GIO KO O LRO WD ERO
SRl [« (FF) FE) F=) EE 07w G

sl

rs
o= ]

A
AwEn

8% 0" S 3 ST






images/00342.jpeg
=

DEr )

5

S

0 0 < W T
HERN |5 miimesEn: | TS Runey [Huam
srseo oo [E uGTo0r /10010

oo (38 % Juaseo o> TECHOOT [1y/2010

s 1m0 o7 TEGHOOT [11/372010

eoos—[Hs [ s

oo o0






images/00396.jpeg





images/00207.jpeg
SiD seD L0 22D
T o

sirs it






images/00304.jpeg
>

B 7~ = muse ox o w8 wm mama

y « = g2

1 RRrmE

0

5
s

o
|2 BT, SRR BSH TR
i3

7]

na:

G

mad

=

s

£

] s 5

aTNT
R -Setisess

T ]






images/00311.jpeg
] 0252 3R2)

Sleliwlwlelslalalslvlulviwlxly

HHHA
HHHH

i
£
H

HEBH

[Ty






images/00321.jpeg
Bl ~ = m= = s 55w e

2@-sa

Pt = b o=Ees m o Dews saozog g
L Brg- Ax EBRE- @§ow , BEEmesc Fee 3
e e i b L T el L
e e I e 5
8 - LLED)
_ P e —— ——
XXZ 20114 0 8909 i1 (5 )
A[CAEARA[EATRA A A
Lol
S n ol Sl o
e
e S e
B e R
=
= ==
F-38 — |
3! =
3 oo ‘
":‘. m — — |
T






images/00379.jpeg
iy e . m.

Av 3 EREE

-RCTO0L 10/10/2010.
EA-TRCHOG 11/11/2010
e TR0 11/11/2010






images/00211.jpeg
Socermmorrmry

w1562

A1z

w2159
a1z
212628
22425 w2
21z 87
azsn
anisan
anazsnae

2Q=58
Srmmgn
e )

Pt






images/00302.jpeg
HATHER

([(mo ]

waswrn 0 sy ¥ [ew

v

FATIINIRAN L S PR eRR A s)






images/00138.jpeg
sasasxssag






images/00203.jpeg
£oss£t Visusl Basic for doplications — FEESONALILS — U1
T MG WAD BEY BAD HXQ S0D SA® ITAD MW 0w Amw
AH 0L I IRBREL 0 D ihosExET 4
2
By
‘ma

Ewegeiy e

e A8

Erie Sttt

it 3 Sy






images/00317.jpeg





images/00543.jpeg
fi zeen-  ee
nan B REamEs e
o






images/00113.jpeg





images/00284.jpeg
et BRUCE 1o
e BRTERAR o
i R o






images/00346.jpeg
o

ceoaf@da-cr

ik Accr B,
.

sEss sm=za

LB, 7.7,






images/00360.jpeg
1) SR D cdbecerstons S UCCISTAAN 1o WER “RTER" .

==





images/00481.jpeg
[CIEEREE






images/00080.jpeg
5
b
s

AR TR EORR. 3 MATCHCATR " TPHEO)






images/00252.jpeg
23 reo EPD WAL GRD






images/00049.jpeg
WA FEGN 4% ® WA 6B FAIA koote
B KN S| b ZEms W
DU B 9 A R EBA EE Henes g

s : 3 .
2 % e
4 E T N "
e o1l






images/00468.jpeg
wans

INBW. i1 0 S 1

[T

© wARRSA TR sONET D).
T
R

HR. MERTHRETE . ks TRAROARRBERXAT. NABER

MR,
SR FA ek SRR, 1 ST HENEHERS

-0





images/00492.jpeg
n sma YA
| o | wan
Samm gam o






images/00529.jpeg
HRiEgE

I 3 &
Cul+1 | BoR “REHITEHER" M IHIE I
Cel+2 | W E/BUECFIE (Cul+B 8 REEGE)
Cul+3 | BE/BGEFAHE (Col+1 i FRFEIAE) HOLiRRE A iR
Cul+4 | WE/AUEXF FEL (Cal+U AR E/RUH PR
Cel+s | BE/HHFE L
Cul+6 | /2R Excel TIER LA SR (ER, B, AR%)
Cul+7 | BoR/BEMARE TEAS (J7E Excel 2003 HPiER ) B
Cul+8 | BIR/BH TIERANEFS I
Cul+9 | BAREFIIFT ( Curl+Shife+9 FH BRET AT )
Cul+0 | FE#EHAIF] (Cul+ Shift+0 FH TRk HAIF])






images/00545.jpeg
TRiEg ThAEH R LS HERE
TR BRI CTHTIE,
Cerl+H
HE R R B A
Crrl+1 e /Y R (1=ltalic ) Curl+3 B /BN E SR
RSN AR, 0
R A" MIEE. o
Curl+K
RXFNEOHEHEE, WER
R EE” EE
Crrl+L R “OIEEER " MHEHE (L=List)| Cul+Shift+L | #uE “Eahifie” thik
Gl — A=A TIEEH
Cul+N
( N=New )
R TR RPIEME, FISRT R < o
CTRL+O Cerl+Shife+O | EFEITH Q&R TS
FERITEH S (B O=Open)
CTRL+P | R “4THI” RFHE ( P=Print)
FH T3 BT g DX 35 ) AL THT £
FITHE N Bl TG 5 Tk
FEL T 458 R T i X 3 9 B 22 TR 9 X3 H9 77 H T4 ( D=Down )
CTRL+R |HILiENEEAARIEEE|  Cel+D IRFTERNE ZEE, ER,
XA AT R (R=Right) ERA, B X MR
WEEE, B, BREFR
( D=Duplicate )
FH 24 TR ST 44 RIBE 2 LR
Crl+s
RS ATH T (S=Save )
WE/BUE X F FTEL% (U= . s e
Curl+U Cerl+4 /B S FE
Underline )
8 Excel KRR HHIMZ  FHA
Cul+v | B bRAO AL o~ | Cul+Ale+v | JEH PR X EAE.

0 Cul+C A&






images/00115.jpeg





images/00168.jpeg
Ex - - == =% == raa
EE D o TPy

BB g= W@ Y= Ehas=—(

vt S s 1 i \






images/00196.jpeg
71—






images/00337.jpeg
1 B ] I

10 BABTHALS, “W00ares ATEMAG2)
1 STRTRAT S, 00etes ATEBIAGCS)






images/00487.jpeg
A
Haw
Py

s






images/00038.jpeg
=L
|52 1981-9-2 2011-6-23[_10888]

o
a






images/00225.jpeg
W TEse oX BR WA RE IR

Ex -
B = -»-=Haz = -, iz ap gy
,‘,‘«-.,u Ka E ’n!V'A'r:;::i:mm
L7 )A!i"- EE} - = S
- mx o my o | aw -
————
:
H
H
H
H
:
H
v 2ery g =






images/00390.jpeg
Ostabene3 B (Accens 200) - Microsoht Access cmn

= (]
tims v “ra ze - Gu - Awe
A e

smans vouzs T X Exe- lava Exm

s, » a/3/1980 1010/2010
oot m /a/1s0
aoon S W
[ oo am oz wan
o7 - ox e woor T /0






images/00400.jpeg
KBTIz R






images/00483.jpeg
wn v
ST o2

[
EX-1
¥
#
"






images/00050.jpeg
Feiticr
o

hsi:






images/00179.jpeg
o Bagems - oA Z-
-

sru-@ oA 2 EEEEEE

aa | |Sewees- B o PREIEIWER
merx om0 me | wm =
ST T (0

7 Ma RO anmsmmEnTe.
H ) £

5 N w on

£ H H 2.

» “ “

) ] M

@ H &

b H H

» H B

3 H H

o H H

o H H

n b n

o H i

o P @

b i E

n H H

) H ]

s H H

) H 5

% K Y

i H i

» H b

5 H »






images/00192.jpeg
e mn moee
acsmannce

- s

= s, Swwax






images/00419.jpeg
obsa  zaea | ee

SHHAEAE | o T

wE 2 [GElses ax me e e A b






images/00538.jpeg
BIREERES 08
BIREERC 08
BB ET 0825080
B ATk w8
ST SR EEMA
BHeEER o8

e

I
Inw
Inm
Inm
B2l

o)
—





images/00085.jpeg
“,n:.;:::Z:
1 e bt e e
25l seccsesocecodl
E S il e e
uq.”:nﬁnaﬂaﬁnﬁ,nﬁnﬁ
ol

a

@

L5 |Hes

a [EIEIECIE]

& lslsleli

Sl

© VLl s






images/00397.jpeg
v
T o

ariom
vinses
aiee
srases
arise
Sanee
crarsen
ense
warism
7%
7o
s

nAavmo
1/
sorio/aoio
navon
i
107072010
Ay
v
10070
v
n/m
167207300
v
nao






images/00484.jpeg





images/00343.jpeg
B B (Accas 2007 - 2010) - Microsot Accost

cen

wemenn
P
P

El
a
o
a
a
El
o
El
a
El






images/00378.jpeg





images/00180.jpeg
== = - msems-  pma- z-
B;_ i To ks =me e = SIS0, TalE o A
s ru B oA e EEREE S, Sewws Duxe o PERImES

1!:4-=AK~rcr-:lE

-
"
®
El
“
bl
-
"
2
E

asapaza






images/00200.jpeg
Bl # = =t o= =% e om fan 2@-am

e £ B ML, Hil Il 8
s =






images/00214.jpeg
icroscrt Visual Basic for dpplicatins — L{FNZ — (ThisTorkbook ()]






images/00355.jpeg
-mx_mm-m ces

e Bz @
LA SRR B S
= Gxa. we wesme xa-

5 Vo
| lroos x w/a/1500
x 7T






images/00210.jpeg





images/00351.jpeg
L n

ZMURTEAEES B SRAR. STRGMPRATR . AT FRAN CHANTRARION.

Tomn
FReB

o 1 B —/wnmmuv

15






images/00401.jpeg
#WA

#WA

2y

HEMT

Z:> P






images/00193.jpeg
RM UL

e
=
-
[emim

|Er—
T






images/00247.jpeg





images/00353.jpeg





images/00092.jpeg
.
5
i

[

I Sheetl AE3






images/00139.jpeg
fi zamee

han B BERAER- ( 3% -
P

) e
oo

amsmane &
e |
=

BB ARRITHT
=






images/00216.jpeg
@ o ot omur—remmane.

EiStera sl e

TG kR

AR TR, mTe

g






images/00469.jpeg
= MS_QUERY_ITHM | IR Access 2007) - Microsoft Access

Fusnzssn

RFRTINAT— 1 CLLTARGER, HARSHIT SN

ozRzewD -
LeT T T —






images/00310.jpeg
=3 - G ] (sumiB2:BaCaca))

| <y s

1 L

; !

; ]

: ]

:

W o emmean
B3t

R LAAAER wae ssums2sscice
)| BEABAREA)
sEnm

. el nearaarcarca





images/00039.jpeg
Ca— )

:
Bt co—ginis
o 55

BitRoe  soed

en s mres e

orzonns IR S 1

| x| e | 0w ws | |






images/00580.jpeg
{81 - Microsoft Excel e

T v

W v . EEAmEe me. @
PR LT e
E A =5

. 0 2 D P 3






images/00129.jpeg





images/00246.jpeg
Ml = = s=sv o= == wx == am

BEBE B B W@ Yi-

8o S 2 aXeen Hwes smaw TET s o © oy
5 o e mmen Yue =
0 T = G W

im0

jaises
oo
o
hronses

4\ sEEvEnesIReR.

- |






images/00347.jpeg
o T
s






images/00081.jpeg
¥ ] =NOEXH RO MATCH Erom sromPU R 0) MATCA(To, TR 01)
ORI m—

T T
5| FronP U] “heets Scsascss|
T et

T o 50535553
S 80345753






images/00345.jpeg
W7 O Al Accsmmm Ve o @ 8 I 9T iv Ortars RS oo 2007 M. = @ B
B | 72 2 s e n s @ o0 e sa rems smea -0






images/00495.jpeg





images/00083.jpeg
2 CHoOsE s S0 SOMEL € Sk
S

lslelsl

|
lolel=lols!
,

=






images/00093.jpeg
ERCEATE S

2 REE FE
| ST Y
LRE RS

5HE

s






images/00486.jpeg
S QUIRY S G (Accass 2007) - Mcrosoft Acces
ress  sssR

R e T o

et ) I PRI T I8
w3 Eum






images/00568.jpeg
OonssRRmEY
ONFTERETE Y
Osimsze)
CumBEHD

#aa oss—renne
ozew OuRezwD
Ounmsa Omazm
Owmma fert )
oy ~

Cee ) w8 ]





images/00202.jpeg
MrExcel wmm.






images/00303.jpeg





images/00569.jpeg





images/00579.jpeg
T G0 - T6E - Moo bed o=

fe T e LTy o PR L

e I Ky EEIE eou, m DB @
- P E- 0-A-R-(EE(Y | ua i
e - 22 S S =5

Wzm






images/00582.jpeg





images/00173.jpeg
HSBRERED
==y

EEEt T

]
DREsEsEL S
EREEe

B i
O AWEERARTE ) FEMAT ST O
O AWREBARS  WESRENATH ©
O RUREBRRANLIE. AR SRRSO

CESREEART AR D

Cax ) [Cwa ]






images/00339.jpeg
rhvem =

«C kv £ 0EUR T ARSASD MATCHAZFT AISES2 A T & 98ASAD &) -
T xlelelolelrlolrwl s T el Tl ulR
. mTwsEr |
Hre o
:
e %=
:
S —
3 A s TR
:

10 BRTHFHLL R, 00ueusn ATEMN G20
i1 BB TN, L00KUPES A TEMALC 0






images/00293.jpeg
=[F(B2>=90,"{£" "fF 4 ")





images/00143.jpeg
ne maa
53 g Smmmnn - s
S e Bamia | emmmn
e s - | H9RCE
mazx ez






images/00298.jpeg
IFANDIEZ=80 6200 R FANDS2=10 B2<80) - FIANDIE>=80 B2<10) T (820 48" ARJE

2 T (I (T (R S

°

lssnzmem g2, FAE)

B lewosrman

rezan-e AT

e 0 AR
3l 8 solff [=FANDB2>=80 B2<20) "R AL
al c BIR 3
s o wfm
E al# |3
G s
o[ o e
o 0
o 4
o |

12






images/00392.jpeg
K Pim yum va [z

-

aenline wma- O swn G
pewes wonss 2 X ENe-

T e






images/00523.jpeg
o

Alt+; (Ale+53 5 )

S LSt

Ale+= (Al+55 )

A =SUMOZAR






images/00332.jpeg
Bl ~ = == s =% wa m= s | |

ORE. X [ (i o v ZEREE- 4
T mme. s, i |l e ] =R
L

el R g
s s

BA w0 - E Ae
3 {0 S

'

2 3

3

2 >

6

¢ - |

7

)

o

w0 pa. %






images/00489.jpeg
iefaard

wugh o

.maumma.mmﬁm






images/00513.jpeg
IO SMy FEQ MRW TAO AW HHW

QO B P @ Sizmns

St 0) (D 8t
£l TREGHE

Kazreg . sowm 2. &






images/00051.jpeg





images/00097.jpeg
T

TRETETIMSORSR A0 AR . SMGRRUSGET.

) ETT)






images/00257.jpeg
e et
| et o, e emoen xo e
O R e xe 2e






images/00482.jpeg
VS QUERY S B icess 2007) - Microsoh ccess.

BiYus Y@ ALE

EgsEEEsyl






images/00178.jpeg
By 5 P _ax 5 = Gsenx-

e 3 ran- =
WS f Emaa g, S e @ i d
U@ A% gy ya g D g T

. 2 mmx s =

B S L

2

o)






images/00220.jpeg
13






images/00243.jpeg
kY

@mmen
o amss  ZWes wsE

nwsn
e

W QueRy e






images/00544.jpeg
TRiEER Ih B A LIS LEESSES
SEFRTE AR TTRE FTIE A Y AT X
P A FTX N (A=Al Curl+* e, IR ITAL THIRE
M, i OB %
Cul+A LRI A ST AP -
" — R PREA RO T AR
HREL PR IR, 32X
o . | Col+Shife+A |BRRECZIRA M, #ZFXAth
FEHE S BRI RS HOHEE . L
X HRS B RBHAHAES
IXASLHREAHS T Shife+F3
Cul+B /SO (B=Bold) | Cul+2 I/ EGH I
T E ) BT R B BT
Cul+C | XHEHIEH BN ES, —
5 Cul+v BELA A
PP 455 B T R X 3P 5 L THT A
FLTTRG N2 B Bh 1A TR 3 ATk I .
B . TR 244 T 8T A b T AR IR
XN A BT TR (D=Down) . .
ity | R R, EEL| coir 9IS, 45 R b S M RS
St NZE E. .| Cul+Enter
. ‘;rz/\;ﬁ*&wu TN P Y R
S PR ReE e RO ST
HGER . BiR. BESYER
( D=Duplicate )
Bk EHRAER SHTE, Shift+F5 TR AR T AE
Cul+F (I 8 i % i AE & /9 AR 2h B
Shift+F4 EE ERERANE
( F=Find )
Cul+G SR E AL ERE( G=Go to ) F5






images/00078.jpeg
VLOOKUP B2 R Fe23)

o £

3 = el
Ao (5o

03

ol

ol

&

m
HANE sshesuirsisase






images/00191.jpeg





images/00206.jpeg
Sub % 1()
With Selection.Font
.Size =16
Name =" $"
.Bold = True
.ThemeColor = xIThemeColorAccent]
End With
End Sub





images/00312.jpeg
=
(= = 1 I
s =

-

e o s e
|1 manal £3
e B
=

——

i

1

5

ERER!






images/00428.jpeg
IR B = - o e |
on [e

Bl - o e e e
e EAE TR Funs 1
[=] a1+ . e z B
- P e -

zmom

wrn.  IeemAD (1314 Al - 7

] = o






images/00006.jpeg
Beemse  m
==
e

[=—A— ; 5 o T G
1 TREENE TERE
2 mFa0L o0
EiE= o

E3E= R —

- CID il






images/00109.jpeg





images/00314.jpeg
Gomen  cwmmeen o B g

hi n‘
e

T oeAmss Gewamsade| SO

el lofuloofsluo .

4





images/00490.jpeg
. - 1313 B Access 2007 - 2010 - Microot Access sen
52 sees mmesa

-0
AmS e vaa- weaz gy m G e A
L R A — et
G - ¢ ot AR B i o
v en a 3 e

<
BT






images/00238.jpeg
g b9 @
nean | Ease gmme 3T






images/00251.jpeg
P
B

hm«-u;j j @ o=

=
I~ |






images/00277.jpeg





images/00456.jpeg





images/00114.jpeg





images/00306.jpeg
2
)
.

o 7 -SPROOUETE: 895 )
A 5 [ 6 [oMEm ¢ o

AR

RIIOOT, —5 WA N AR EARE|

azern -
EERTR -orearscss

e RO
:
;
:

ilala el






images/00365.jpeg
5 - Bxccl ATEE

WA,

TS 5 i

AATES e (i

IARED s T

wesuen.

[ smmmsaurwen .

AREEATESUN, BR. SORERNE LSOO






images/00528.jpeg





images/00185.jpeg
1+
wa=R

drszasmsaca

2
5
s

5
o
savaenlay

Eemew





images/00197.jpeg
g
m.““nmm
LEREEE
b
=REI3E
£
PESEEE
2
ETEE
2
PEEEEE
H
pEEEE
2
PEEEED
Srsnes
s L]






images/00285.jpeg
[@aa-o-m QU
T w mmes sx e sm em

A -
B B3 @ 3= 0@

[ e e
‘ﬁuvx O | 117

oxses

oot G W W
00z e
005
o0
0

300w )%






images/00559.jpeg
&
i
i ez
i % o fmersen |
i i &3 -G
o £3 00T |
i ST e ST
T £ lscmson—feirses
s bs lscrrion ez
o 5 ol
Rer Facimsou—aeae
= Bt et
EDTP g e
=N S






images/00261.jpeg
T e BamR 20 Eage

2 s 95

oz mamen- -

2 w0

3 eooe

+ eoos

s Jeoos
& eoor

4 30 o






images/00525.jpeg
togE g R LEES

AeEl ETFHESOREL A TERPE | 1 #ETETIEBEBA—A
A=A “BA” EFE “EERT TR

Alt+F2 T “BAER" IEHE F12 §HTATIF “57Eh" MEHE

o B Excel CRAIFTAITIFTAE | Col+F4 AIEBMRLEH Excel (8
) BrETH I TR )

Alt+F8 JTIF " WHEE

Alt+F11 FTIF VBA RS






images/00021.jpeg
wrenaznn

T

) sam

L
exmnenen oi70)
by

L

g mmwamen oz

%
) merens

) ST

i vasaennn wsemiey -





images/00102.jpeg
| ~SUMPRODUCT(B2 813=" L& 8')'(C2 C13<40)(D2 D13)

g [c[D[ E GGG c | n | 1 | .

A%
Fri)
)
)
01
o0
)
200
£
=01
o

E»

o -SUNFROOLCT

I
[B2813- TR (C2 C13<40y 02 019)
b

S ] e B e e

750

~3000|






images/00562.jpeg





images/00132.jpeg
E 4 [Feron <[ -

Gemruac EEEE- @
~4aaA!mto~ 1

s






images/00552.jpeg





images/00010.jpeg
=VLOOKP(§834 34315638450

Woti s, [RERERER. Jvoouisasasisticsi20)
LS v e — A






images/00124.jpeg





images/00148.jpeg
PREmEE
GnsTrED

- I—
ORI

I |






images/00236.jpeg
P L

223E8]

CEEEE ]
RezEEg
CEIEE |

= =0 mn

|
arReeg

Iz






images/00505.jpeg
[






images/00574.jpeg
Al

BEE |30 | our SRER|

B o8 s e






images/00324.jpeg
EwEa g

02 120115501 8K 34 U5 7).

I

TS

COCNERET






images/00466.jpeg
5 QUERY_]

s o=






images/00036.jpeg





images/00440.jpeg
@aa-e Exceccesitegratonsis
- ERE REE
Mo B b R .m

snoms mmws smaw T wx
azs T s
omrwes == ]
E x|

T B o DT ETF 4
1 Exceliccesshiegsion EEORSHE

1
Ex

Eil
ry

I e






images/00518.jpeg
OnnEERRTEY
OnnsERRTED
OsmenED
OHmerhia)

ORE-1BTHD
OuneEy
Osmtitm
Ongmmten

[ |





images/00047.jpeg
_m ESEREe] == [
3@ .






images/00164.jpeg
]

8 [ 2
SR | e TE
- p—
=
o

Sonw
Ommeane
OngraBEsmIE G

comine






images/00348.jpeg
ez,

TRED: 5 ecthcrt e BB s
ATRETsABRR ST LTI,
© wamgs)sansEowes D.
BT IT kg SO, MRNTKCTE v TSRS\ SERTEXAS. NARER

© nrsmuEeramEa0.
LS SR e $TREANR. ¥ i SIS RTATEARS






images/00098.jpeg
(i i it 2






images/00417.jpeg





images/00534.jpeg
RiEGE

Ih et iR L:ES Ih et R
Cerl+F1 IR S/ ME/fRAE Fi W Excel (B ZhEE
Ctrl+F2 BT CEIT B F2 Y Bl B TT AR A SRS
Ctrl+F3 TR ARG WIEE | F3 il 5 AR
it KPR ) TARFE 1. 2h - Excel A FRITTHE LS| AL B
EIF) Alt+F4 R4 8 S
Rk R TR E O
Cul+F5 | TRAMUIRE, MiREiESH | F5 BR “EA" MTHE
TR R A RS
&u%éﬁﬁ;f‘s?ﬁﬁﬁuﬁ? ﬁgii&mm F6 ThREHETI PR
Ctrl+F6 }Tﬂi\‘?&, #‘?‘Tl?ﬁ%fiﬁ%wﬁ F6 B — Bater BHT
AR [a] B T A O D4 5, %
FFFi S THE
SR BB 1 TR
RACRE 1%, 35 T bbbt
Cel+F7 | 2AMEZE O, AFA AR | F7 s “BE" HIEE

aEE o, sekE O ah s
F Esc SRS IERIRES






images/00061.jpeg
2
3 o
< oo
5 s






images/00155.jpeg
B Microoft dccess

FrETTe—— sy

(e e | e [Eew | L,

summn






images/00373.jpeg
ne 2] HERW AITS | JIMEKD | HWES
[ B o | oo
s B | | D | oo | o
= [ srisso meTecon | e
= P
% | e
B[ e | e [®veo | wwes
B | e | o [ Bhoen | s
P R I e I






images/00308.jpeg





images/00381.jpeg





images/00431.jpeg
W Micosot Access
7o [sa| wems ssm

FO NFES O G 8

% % 3o gEagew €2 BaaiSemsgil,, . S secsm a8

% TS avan
5 manma
R momnzomn

==
3 waiTsaeE
Ee—e=






images/00471.jpeg
S QUERY IR | B (Access 2007) - Microsoht






images/00099.jpeg
FESTMRR, AR5 AR . BURELLS.

CEma)






images/00427.jpeg
el el ]

-

e
ey

S
.
P

3






images/00437.jpeg
[Er——y— cen

@-sn
= awe
S
B

ABIA AovABHE cmoerANE
ABH A5 ARRH ioksALsE
N Aoz A oRsieE
R Coisaa: moeaniE
= oo AR £ AR
3 s zswEn hons X ans ATRH
P wwwzn Tomen BN sz 00

AN a01-f TR
T — gt






images/00519.jpeg
Bl - = mes o= z= =e s famm c@o8a

& [weterow -2 - == %W - |p

W a7 ks (EBEE (SN

I B SA e EEP wa -
s gt

s
R eet1 (55
=






images/00564.jpeg





images/00030.jpeg
e | WA mEew Ax e
A e )
b pry- xe EZEE

B0/ P e

T
iy e
i o —
e
{ o —
o] —
San —
e !
Sxne 5 —
= 2
i a
% 2
. z






images/00426.jpeg
woa s g,






images/00535.jpeg
3734 Ih Bt LiES I etk
R R R AR
FEIREBRFRIE AT A RIRE . B
JACHRASRTE B2 R e HREAT R -
Curl+F8 s oo e B F8 | HFMERIIXFRE . 7E Excel BOF
SR R FRER A A TR B MRS
DI A s g 0 R
Crrl+F9 TR 0 RS foME FY EH G TR LG TIER
Cul+F10 e O R F10 TR PE R
FA—HTHY Excel 4.0 % IV, B
Curl+F11 T Fl1 T YRIFTENEIEARER TR
TR I HEE.
Curl+F12 B I KA F12 g BERN" HIEE

(Cul+0)






images/00020.jpeg
| ol emsznmesmne.

oo [ A






images/00076.jpeg
IFERROR(C2/82,")

c £
L | ARELE
1230 1021]
EHHE
7850] FErg|
sz 1032






images/00319.jpeg
50 0 ™
XX 2001 8 9 Bt 5 07 75)
A 1= [=A TPA [ A TR DOt A=A

T ol_er g0
£ 7 W T PG s o el

T T T T T 30

(s ) ) WY T il i
() ) T ) D 7 T sl

XXZA T 201145 W H4E(70)

@nsim O @ @b O

.

TR TR TR AT AT APY AT R b
R N W — Tt — s






images/00077.jpeg
T VOOK BB AT 2

ERAN Sheisest
i =shea1851 53518

EEAIS
o211

e
i
e
T |
-
3

¥iEnE)
o
pEEm)
o






images/00175.jpeg
573 =
e =

B





images/00563.jpeg
ic

re e
asBic -su:vu






images/00133.jpeg





images/00165.jpeg
Toaruom
00
s 114000
08134000
£






images/00460.jpeg
Databased : R (Access 2007 - 2010) - Microsoft Access






images/00237.jpeg
B4 e B = g T
@B ruks EEEE g.w, SUEES e G
| Be5-Ar o RE S (g |Swwes: B

s
it
ity






images/00572.jpeg
O G ek
Shift+73 1 7 R TTFE R T
WA TIER. mRTIERGASEIE, HHE) T EdE
Z, MR Corl+Shife+2 g fia op 24 jif [
Curl+Shife+ 25 {5 5
B TERPHRAER, ER RELEAL T bR, T
I Cul+Shift+ 2 ig BEE PR TR LA, HR, M%
Alt+Enter LR PHRT
Ctrl+Enter 24 A 5P T o A P 5L 7 B s o [

Shift+Enter

SERCU TR LN AERA, S

EAEIH— e

LR EARk

BEFLIT S E) — T

Curl+#ik

R kT TR S S e AR R A B R

Shift+7 S

A— ek — 31 S i Rt X I8

Crl+Shife+ %

FE T S5 1) T DB TR B Mg 5

Al 5k

RIFFHFI%R

Home

n5 Scroll Lock BT, BERIEAREIE O A& b

Ctrl+Home

AR AN B TIERMTT IR (A1 B5THE )

Ctrl+Shift+Home

TRATE RIS TR (A1 BT )

End 5 Scroll Lock TFE . BADEIRBIE D4 F M

Curl+End PSR TR E TR b AR ORI 4 T
Curl+Shift+End TEFHER M Y AITE SIS TR R E TRk P Al IR T M
Page Up 6] LR B RN

Page Down

1 RSN

Alt+Page Up

AR HENE

Alt+Page Down

TSR R RN

Curl+Page Up

el — A TAERE

Cerl+Page Down

Curl+Shift+Page Up

e — A TIERF
: M TERAE— P TIER

Ctrl+Shift+Page Down

el
ik TR RS — b TR






images/00575.jpeg





images/00060.jpeg





images/00067.jpeg





images/00372.jpeg
RIS "E A HEAS AIIR |HIRERS [ EVES
o - 0> | ®voron | oo
8 | e senrecon: | o
= | 8 | e wrroen: | s
= & | o






images/00122.jpeg





images/00349.jpeg





images/00470.jpeg
5. QUERY JRRE IS Access 2007) - Microtaft Accwss -on






images/00088.jpeg
Ml == w rese oz s e o
h zoem wm e g oo

I i P
BEn-  pamene-






images/00125.jpeg





images/00309.jpeg
Fe wn mEw o ms = mm rem
R —
2 oI Tam Eanem— i

| G 55, Benen
-t oxe o e S5R

na|
L —r
|
e
M

AUSHAN T SREABERN. ARLATR.

TR e, SR






images/00149.jpeg
P T
y Bamcn  sEanc

T3 IKILMIN[O[PIAIRTS
EEET

1234507891

L
8
a

»
»
2
7
)
7
3
5
Bl
2
®
3






images/00134.jpeg
Seaec Oee

e
e
.. 7]

==






images/00260.jpeg





images/00118.jpeg
[EETE [0

=2000

[Ty






images/00299.jpeg
OrsEnoes
OpuraE

.

HEROET
AT RURARRFOTE






images/00358.jpeg





images/00333.jpeg
SMTREHALD, oourssn ATEMIAC 20
BMTERTNAT N, MOOKPEe ALERAL 1)






images/00499.jpeg
W9 Es emm
Bl - = res s -0
| e
o Accon 8.






images/00325.jpeg
T TelDlELF

X2 201195 I 9 M 3t ()5
[AE0 AT

o
LEE ) I
L ) L T
s enTsal w1
[tiiseg | eso] e[ Tao] _sesf

[nnn ]

BRI L
T i YT
(MDA C L C L. Ty
[M5Rat8 [ ova] sova | oova | va | ova [ ova | s a=me TN T






images/00421.jpeg
e

i
B

MR

313 DEEP

EREREEREREELLALL

4
i
.
{






images/00071.jpeg





images/00276.jpeg
H

FammoCs

e

man
aea






images/00026.jpeg
[ s 4 e
B T  —






images/00221.jpeg
et T ohan | i —

|
BHHIHH HHH
S B SR

A 8 B0 ST O
b p

AR AMA SN TR ENE
10 728 St 83

i

1 xmruas:

13 SiR-00.8)






images/00364.jpeg
. 2@csn
Foa s

i o g B
B o S
wn -
===






images/00476.jpeg
@@ m MS_QUERY. T R (hccoss 2007) - Microsoll - = @ B

T pwes masca | o -0
e v @ = i

o 2 o

SR x- N

ey






images/00163.jpeg
] |






images/00558.jpeg
teiER T etk | % iR
Curl++ BoR HAT S Crrl+— SR MR SERE
e B TR AL R CTHESIRT T M
Crrl+[ - Curl+] .
5 IR Ty AR TR
R EEESIAT T MATET o 4 BT TR A o AR BT L
Crrl+] - Cerl+] L
a9 AR TR El oL
crrues | g nARE ] U TSR
Ctrl+! t-
HIFT+ | BEslBes | A et o FARPHER S T
Cotrsie| b “SIR THmER| o4 B TR o 0 A
trl+Shift+{
+) WA AR TR U |psumiEs B R R
B R AT B T BB R I AL TE
Crrl+\ Curl+Shife+ |
el AR T IR B A
Cuteshife| IR SEANEDIE| b e R S L TE
o
+| e AP AZ A T T IR B A
sy | IR AR TS 267 K (R R 2
Strl+Shift
" e AR |cuter BT A 2 T R 5 T
+
ST T IIFTATETLH (R=Right)
o | TR R R A L .95 46 8 TR
Ctrl+Shift
+' ™ et ez TR RS | CoteD B2 ELZHIE TR
<
AR T BB 564 ( D=Down )
Cult TSN TEAS R THIE] Excel
e
TR AT L
3o 1 LT I 24 £
Ctrl+/

Eilkesy






images/00108.jpeg
o - Flmenn

LA _[emw— c ]|

s RO

2" conoor 2004 A 8
(5 conace 20107158
e
(5 conoos 0B 168
(5 conoos FOTE ST
7 cooccr,
(5 conoor 2016 A 288
& conoos 20023 18

[i0"comos
i






images/00533.jpeg
@9 0 B sacoioom =  Tems - vicool b
WA mERR ix SR SR WE TATA  rewsive

Py % e -fie - & ma ] Gar- xo N
BenraiAs EERE gou. e PE TG

7 B oA R EE R aa
< m s

o |






images/00256.jpeg
. P






images/00548.jpeg





images/00231.jpeg





images/00485.jpeg





images/00313.jpeg
AL ~ O ] (=SUM(ROW(1:100))}






images/00201.jpeg
7 m e

Vsl e w2 EEREER o cop

it 1o mers.






images/00323.jpeg
e@e@s

X 2011
RS0 A=
[z

[tz
[hssE

] o






images/00082.jpeg
=INDEX

(

At i),
MATCH(From From %] %.0),
MATCH(To,To #] £.,0)

)





images/00289.jpeg
@ao-c-ar SQUIE e - Microroft Excel






images/00190.jpeg





images/00374.jpeg
3 IR (hccers 2007) - Moo






images/00266.jpeg
== & = Fama

el
Giaee (3 (3 @™ g T ™

B axoey cmss sear

| m
ane - - —waus 3 vxa
enveca
CR—
o

IR T — —






images/00344.jpeg





images/00270.jpeg
1mman.

P T






images/00352.jpeg
TR






images/00335.jpeg





images/00159.jpeg





images/00578.jpeg
3

2

0
o

0
2
0

)

7






images/00128.jpeg
2R 3 e m e e s






images/00509.jpeg
3]

AWAEIOSB. 5 ST SN

[ s

nBHal Q)
Cumo)

(EFa)=Fes) ()






images/00362.jpeg
W

[ B R

an

Pxa-

‘Databace? - B (Access 2007 - 2000) - M. > @) 72|

Hitwa

DRIS F = PGP 2 o

BA IR Gl Accos 000 BB DT a3z

3908 5 By W

-Thiam -
/1980
wianism
/51590
o/6/1590
11580

20

3 |

e
aze
anns






images/00226.jpeg
Ta | WA FmeN 4% B8 ®A &m AR =@cgn
e x
2 rmoa A

w S 3 s mosa






images/00227.jpeg
c@cwn

e






images/00334.jpeg





images/00158.jpeg
e R
s e | et

e | s

B wA R s






images/00363.jpeg
Dvataces BRE Accoss 2007) M > @ 5

[ = -9

PRFE F I @R[ I o
| B em e cen OB RRE BINT? gy e s B EOS Bt 87 g
| 9 == Pne- - BeFee Rae- 2
ey
= o
2005 E= s
= *
E -






images/00271.jpeg
R0 rcol

RRERZERERRREREEE

|
|






images/00322.jpeg
ol
T
e o
|
. XX 01125 0 8+ )
2 {8 0 [EARAEARACAIAAT AL
3 T S0y ol ] o o il
i 0 T o sl 2]
s T M e F T T
: T W W W T
7 s T ol s 7l e = I T ) I
{
o =1 —AE=AER

15 o0

63

T

S s (5 ™ < g

mo@ |





images/00508.jpeg
2485 voins rEOTE.
FauxTRE dns R






images/00267.jpeg





images/00375.jpeg
@i a-ocie

o g j'Jl.l

eiromes QIlL | A smaesme t = G

2 = B =55






images/00119.jpeg





images/00288.jpeg
SELECT * FROM [l T & §_A 3 118]
UNION
SELECT * FROM [} = % % B 4(11S]





images/00230.jpeg
== wA u= IR

6 Goue o @
B g £ e o
& Smwssesea - -

Tﬁ}*#ﬁ#k“#@-

A]






