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内容概要

　　《Excel高效办公——公司管理(修订版)》主要是为帮助在公司中从事人事、行政和财务管理等工
作的人员提高办公效率而编写的。
本书从全新的角度全面地介绍了如何使用Excel设计出各种表格，以提高公司管理效率的具体方法，具
有很强的实用性和可操作性。
全书共分13章，分别介绍了员工档案管理、员工考勤管理、员工考核管理、员工业绩奖金管理、员工
工资管理、制作会计账务表单、会计记账、产品清单的制作与打印、进项管理、销项管理、存货管理
、商品库存自动化管理以及业务管理等内容。

　　《Excel高效办公——公司管理(修订版)》充分考虑了办公人员的实际需要，增加了提示技巧——
以免读者在学习的过程中走弯路；实例拓展——可以满足不同用户的实际需求。
这样无论是初学者还是有一定基础的读者，通过学习本书都能轻松地使用Excel解决办公中的各种问题
。

　　《Excel高效办公——公司管理(修订版)》附带一张专业级的多媒体教学光盘，通过全程语音讲解
、情景式教学等方式，对书中知识点进行深入讲解，一步一步地引导读者掌握日常办公的各种操作与
应用。
此外光盘中还附有书中所有实例对应的素材与模板；并赠送一个超值大礼包，内含1100套Office办公模
板、Excel应用技巧、Excel快捷键、常见问题解答300例和一整套公司日常管理手册。

　　《Excel高效办公——公司管理(修订版)》既适合办公人员阅读，也适合大中专院校经济管理专业
学生学习使用，同时也可以作为高效办公短训班的培训教材。
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章节摘录

版权页：   插图：   2.2.4常见错误信息及修改对策 在输入公式时，经常会出现一些错误的信息，这些错
误值是公式不能正确计算结果或公式引用的单元格含有错误而导致的。
 错误值为“####” 该错误信息表示单元格中的数据太长或者公式中产生的结果值太大，以至于单元格
不能将信息完全显示。
显示这种信息后，解决的办法就是调整列宽，将内容全部显示。
 错误值为“#DIV／0” 该错误信息表示公式中除数为0，或者公式中除数为空单元格。
解决的方法是修改除数或者填写除数所引用单元格中的值。
 错误值为“#NAME？
” 该错误信息表示公式中引用了一个无法识别的名称。
当删除一个公式里需要的名称或者在使用文本时有不相称的引用，也会返回这种错误信息。
解决方法就是检查是否出现错误的文本内容。
 错误值为“#NUM！
” 该错误信息表示在需要数字参数的函数中使用了不能接受的参数，或者公式计算的结果太大或太小
，无法表示。
解决方法就是认真检查引用单元格中的数值是否超出了函数的有效性范围。
 错误值为“#REF！
” 该错误信息表示公式中引用了一个无效的单元格。
公式中的单元格被删除后，或者引用的单元格被覆盖，公式所在的单元格就会显示这样的信息。
解决方法就是避免删除被引用的单元格。
 错误值为“#VALUE” 该错误信息表示公式中含有一个错误类型的参数或者操作数。
操作数是公式中用来计算结果的数值或者单元格引用。
解决方法就是检查引用的单元格是否出现了错误的参数类型。
 当单元格出现错误时，其左上角会出现一个绿色小三角。
选中该单元格则会出现图标，在其下拉列表中列出了解决错误的可行方案，如图2—38所示。
 在该下拉列表中通过错误提示进行修改，如果还不能找出错误的原因，可以选择图2—38中的【关于
此错误的帮助】选项，打开[Microsoft Excel帮助】对话框，如图2—39所示。
在该对话框中可以查看此类错误的帮助信息。
 要检查公式的错误，可以单击【工具】【错误检查】菜单项，系统将自动检查工作表中所有单元格中
的公式，如果发现错误，会弹出如图2—40所示的【错误检查】对话框。
 单击【错误检查】对话框中的忽略错误按钮，将保留公式的现有格式不变，并且不再提示这个单元格
有错误。
单击选项按钮，将打开【选项】对话框，如图2—41所示。
在这个对话框中可以重新选择错误规则，以及是否允许后台检查错误和指定错误指示器的颜色。
 2.3 员工值班安排表 在企业中常常会由于业务或者放假等原因，需要安排员工值班，以保障企业的正
常运营。
根据企业以人为本的管理思想，安排员工值班需要考虑企业因素以及员工的自身要求，因此协调企业
及员工关系、合理安排员工的值班日期是一项重要而又复杂的工作。
本节要做的就是利用Excel中的规划求解来安排员工的值班时间。
 图2—42所示的工作表即为本节要创建的员工值班安排表。
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