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Excel 2010人力资源管理实战技巧
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第1章  员工资料管理
员工是指企业（机构）中不同岗位形式的人员，包括固定工、合同工、临时工，以及代训工和实习生。现代企业员工相对于以往企业员工具有创造性强、独立性强、成就欲强与流动性强等特点，为更好地留住员工及最大限度地激励员工的主动性与创造性，企业需要制定良好的员工管理制度。而员工资料管理则是员工管理中的首要工作。用户可以通过按部门、按工段或按资料类别等分类方法来分类管理员工资料。本章将运用Excel 2010强大的数据处理功能制作各类员工资料管理表格，在便于快速查找、翻阅员工信息的同时为制定员工管理制度提供数据基础。[image: image149.png]=IF (6320, (G3-1)#2+7, 0)
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	Excel
	技巧1
	员工档案表               光盘\downloads\第1章\jq010


员工档案表指公司为加强员工管理而建立起来的有关员工基本情况的资料表。企业全体员工的人事管理档案的建立、管理工作通常是由人力资源部人事管理专员负责的。

实例：构建员工档案表

员工档案表是员工资料管理中的重要表格之一，主要用于记录员工的入职、档案资料等基本信息。一般情况下，员工档案表主要包括下列内容：
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基本情况

入职情况

档案资料

备注

在构建员工档案表时，首先需要运用Excel 2010中的“对齐方式”与“字体格式”等功能构建表格框架；然后运用“设置单元格格式”功能设置表格多彩的边框格式。
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操作步骤 
[image: image2.wmf] 


STEP|01 制作表格标题。单击【全选】按钮，右击行标签执行【行高】命令，设置工作表的行高。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|02 合并单元格区域B1:F1，输入标题文本，设置文本的字体格式并调整行高。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|03 制作基本情况列表。在单元格区域C2:F11中输入基本情况信息，并分别合并单元格区域D8:F8、D9:F9与D11:F11。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|04 合并单元格区域B2:B11，输入文本并执行【开始】|【对齐方式】|【方向】|【竖排文字】命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|05 制作入职情况列表。在单元格区域C12:F16中输入基本情况信息，并合并单元格区域D16:F16。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|06 合并单元格区域B12:B16，输入文本并执行【开始】|【对齐方式】|【方向】|【竖排文字】命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|07 制作档案资料列表。在单元格区域C17:F22中输入基本情况信息，并合并单元格区域D22:F22。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|08 合并单元格区域B17:B22，输入文本并执行【开始】|【对齐方式】|【方向】|【竖排文字】命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|09 制作备注列表。分别合并单元格区域C23:F23、C24:F24与C25:F25。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|10 合并单元格区域B23:B25，输入文本并执行【开始】|【对齐方式】|【方向】|【竖排文字】命令。
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STEP|11 美化表格。选择单元格区域C2:F22，执行【开始】|【对齐方式】|【居中】命令，设置对齐方式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|12 同时选择单元格区域B2:F11、B12:F16、B17:F22与B23:F25，并右击执行【设置单元格格式】命令，在“边框”选项卡中设置表格内部框线格式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|13 在“边框”选项卡中设置边框的外边框颜色与样式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Excel
	技巧02
	人事资料表               光盘\downloads\第1章\jq020


人事资料表是用来统计入职员工基础资料的表格，是人事部门必填制的表格之一。通过人事资料表不仅可以快速查看员工的姓名、性别、出生年月日等基础信息，而且还为统计人员数据与工作年限提供基础数据。

实例：构建人事资料表

人事资料表主要是用于记录员工简单信息的基础表格，是制作人事档案表与基础信息表的数据基础，它只记录了员工最初入职时的统计信息。一般情况下，人事资料表主要包括下列内容：
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员工编号
姓名

性别

身份证号码

出生年

出生日

籍贯

学历

在构建人事资料表时，首先需要运用“自定义数字格式”功能自定义前置0的数字格式；然后运用“设置单元格格式”功能设置数据区域的文本与日期格式，并运用“数据有效性”功能设置“性别”与“学历”下拉列表；最后运用文本函数根据员工身份证号码计算员工的“出生年”与“出生日”，并运用“自动套用表格样式”功能设置表格的整体格式。
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操作步骤 
[image: image17.wmf] 


STEP|01 合并单元格区域B1:I1，输入标题文本并设置文本的字体格式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|02 选择单元格区域B3:B22，右击执行【设置单元格格式】命令。在【数字】选项卡中选择【自定义】选项，并在【类型】文本框中输入自定义类型代码。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|03 选择单元格区域E3:E22，执行【开始】|【数字】|【数字格式】|【文本】命令。设置“身份证号码”文本格式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|04 选择单元格区域F3:G22，执行【开始】|【数字】|【数字格式】|【日期】命令。设置“出生年”和“出生日”日期格式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|05 选择单元格区域D3:D22，执行【数据】|【数据工具】|【数据有效性】命令，设置数据的列表样式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|06 选择单元格区域I3:I22，执行【数据】|【数据工具】|【数据有效性】命令，设置数据的列表样式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|07 选择单元格区域E3:E22，单击【智能标记】按钮，在其下拉菜单中选择【忽略错误】命令。


[image: image24]
STEP|08 选择单元格F3，在编辑栏中输入计算出生年的公式，按Enter键返回计算结果。
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|09 选择单元格G3，在编辑栏中输入计算出生日的公式，按Enter键返回计算结果。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|10 选择单元格区域F3:G22，执行【开始】|【编辑】|【填充】|【向下】命令向下填充公式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|11 选择单元格区域B2:I22，执行【开始】|【样式】|【套用表格格式】|【表样式中等深浅14】命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|12 执行【设计】|【工具】|【转换区域】命令，单击【是】按钮将表格转换为普通区域。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Excel
	知识扩展
	禁用错误提示


当用户将单元格的数字格式设置为文本格式时，系统会自动显示错误提示。用户可通过执行【文件】|【选项】命令，在“公式”选项卡中禁用【文本格式的数字或者前面有撇号的数字】复选框，取消错误提示。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Excel
	技巧03
	自动筛选人事资料         光盘\downloads\第1章\jq030


自动筛选人事资料是运用Excel 2010中的筛选功能快速而又准确地查找人事资料表中符合指定条件的数据。一般情况下，用户可以使用Excel 2010中的按值列表、按格式或按条件3种筛选类型来筛选指定条件的人事数据。同时，为了获得最佳效果，不要在同一列中使用文本和数字、数字和日期等混合的存储格式。

实例：按条件筛选人事资料

按条件筛选人事资料是按照员工姓名、学历或出生年等条件来筛选符合条件的人事资料。在按条件筛选人事资料时，首先运用“自动筛选”功能筛选性别为“男”的人员信息；然后运用“自动筛选”功能筛选学历为“本科”的人员信息，运用“自动筛选”功能筛选出生年小于1980年的人员信息；最后，运用“高级筛选”功能筛选指定单个或多个条件下的人员信息，即筛选性别为“女”，学历为“本科”两个条件下的人事资料。
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操作步骤 
[image: image32.wmf] 


STEP|01 复制“人事资料表”表格，选择表格中的任意一个单元格，执行【数据】|【排序和筛选】|【筛选】命令，添加筛选按钮。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|02 单击【性别】筛选按钮，首先禁用【全选】复选框，然后启用【男】复选框，并单击【确定】按钮。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|03 单击【学历】筛选按钮，启用【本科】复选框，并单击【确定】按钮。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|04 单击【学历】筛选按钮，执行【从“学历”中清除筛选】命令取消筛选结果。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|05 执行【数据】|【排序和筛选】|【筛选】命令取消筛选按钮。在“人事资料表”表格的下方制作“筛选结果”与“筛选条件”列表。
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STEP|06 选择表格中的任意一个单元格，执行【数据】|【排序和筛选】|【高级】命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|07 在【高级筛选】对话框中设置“列表区域”、“条件区域”与“复制到”，并单击【确定】按钮。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|08 选择单元格区域B29:I33，执行【开始】|【字体】|【边框】|【所有框线】命令，设置筛选结果区域的边框格式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Excel
	技巧04
	人事资料卡               光盘\downloads\第1章\jq040


人事资料卡是用来记录员工基本信息、入厂信息、教育信息等基础信息的电子表格。通过人事资料卡不仅可以对员工信息进行持续、规范地管理，还有利于企业储备与培养人才。

实例：构建人事资料卡

在实际应用中，用户还需要根据企业的实际情况来设定人事资料卡的具体内容，一般情况下主要包括下列内容：
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基本信息

入厂经历

工作经历

工资情况

教育经历

其他

在构建人事资料卡时，首先需要运用Excel 2010中的“对齐方式”与“字体格式”等功能构建表格框架；然后运用“设置单元格格式”功能设置表格的边框格式。
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操作步骤 
[image: image42.wmf] 


STEP|01 制作表格标题。首先设置工作表的行高。然后合并单元格区域B1:H1，输入标题文本，并设置文本的字体格式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|02 制作基本信息列表。输入表头文本，在单元格区域C3:H8中输入基础信息，并合并相应的单元格区域。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|03 合并单元格区域B3:B8，输入文本并执行【开始】|【对齐方式】|【方向】|【竖排文字】命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|04 制作入厂经历列表。在单元格区域C9:H12中输入基础信息，并合并相应的单元格    区域。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|05 合并单元格区域B9:B12，右击执行【设置单元格格式】命令，设置文本的方向，单击【确定】按钮。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|06 制作工作经历列表。在单元格区域C13:H17中输入基础信息，并合并相应的单元格   区域。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|07 合并单元格区域B13:B17，输入文本并执行【开始】|【对齐方式】|【方向】|【竖排文字】命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|08 制作工资情况列表。在单元格区域C18:H22中输入基础信息，并合并相应的单元格   区域。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|09 合并单元格区域B18:B22，输入文本并执行【开始】|【对齐方式】|【方向】|【竖排文字】命令。
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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STEP|10 制作教育经历列表。在单元格区域C23:H27中输入基础信息，同时选择相应的单元格区域，右击执行【设置单元格格式】命令，启用“合并单元格”复选框并单击【确定】按钮。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|11 合并单元格区域B23:B27，输入文本并执行【开始】|【对齐方式】|【方向】|【竖排文字】命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|12 制作其他列表。分别合并单元格区域C28:H28、C29:H29、C30:H30与B28:B30，在单元格B28中输入文本并设置文本的方向。
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STEP|13 美化表格。选择单元格区域B3:H30，执行【开始】|【对齐方式】|【居中】命令，同时再次执行【对齐方式】|【居中】命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|14 选择单元格区域B3:H30，执行【开始】|【字体】|【边框】|【所有框线】命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|15 同时选择单元格区域B3:H8、B8:12、B13:H17、B18:H22、B23:H27与B28:H30，执行【开始】|【字体】|【边框】|【粗匣框线】命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Excel
	技巧05
	人员数量统计表           光盘\downloads\第1章\jq050


人力资源部职员在统计员工资料时往往会根据分析需求按部门或按性别统计员工的数量。此时，人力资源部职员可以运用人员数量统计表按类别来统计员工的数量。

实例：构建人员数量统计表

人员数量统计表是根据人员基础数据表，按部门或按性别统计员工数量的表格。在构建人员数量统计表时，首先需要运用“设置数据有效性”功能设置所属部门列表，并运用“设置单元格格式”功能设置单元格区域的数据显示格式；然后运用统计函数统计不同类别的员工量数量，并运用求和函数计算员工的总数量；最后运用“套用表格格式”功能，通过设置表格的整体格式来达到美化表格的目的。
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操作步骤 
[image: image60.wmf] 


STEP|01 合并单元格区域B1:K1，输入标题文本，并设置文本的字体格式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|02 选择单元格区域B3:B22，右击执行【设置单元格格式】命令，选择“自定义”选项卡，并输入自定义类型代码。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|03 选择单元格区域E3:E22，执行【数据】|【数据工具】|【数据有效性】命令，设置所属部门列表。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|04 选择单元格区域F3:F22，右击执行【设置单元格格式】命令，在“数字”选项卡中设置数字的显示格式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|05 输入基础数据，并制作“按部门统计”与“按性别统计”列表。
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STEP|06 选择单元格I3，在编辑栏中输入统计公式，按Enter键返回计算结果。
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|07 选择单元格区域I3:I7，执行【开始】|【编辑】|【填充】|【向下】命令向下填充公式。
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|08 选择单元格I8，在编辑栏中输入计算公式，按Enter键返回总人数。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|09 选择单元格K3，在编辑栏中输入计算公式，按Enter键返回男性员工数量。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|10 选择单元格K4，在编辑栏中输入计算公式，按Enter键返回女性员工数量。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|11 选择单元格K5，在编辑栏中输入计算公式，按Enter键返回员工总人数。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|12 同时选择单元格区域B2:F22、H2:I8与J2:K2，执行【开始】|【对齐方式】|【居中】命令。同时，再次执行【对齐方式】|【居中】命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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提示

 

 

 

 

由于表格中的单元格区域应用了

“

合并后居

中

”

功能，所以在设置对齐格式时应执行两

次【居中】命令。

 


STEP|13 执行【开始】|【字体】|【边框】|【所有框线】命令，同时执行【边框】|【粗匣框线】        命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|14 选择单元格区域B2:F22，执行【开始】|【样式】|【套用表格格式】|【表样式中等深浅12】命令，设置表格的样式，单击【确定】按钮。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|15 执行【设计】|【工具】|【转换为区域】命令，单击【是】按钮，将表格转换为普通区域。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|16 使用同样的方法，分别设置“按部门统计”与“按性别统计”列表的表格格式，并将表格转换为普通区域。

	Excel
	技巧06
	人员资历量表             光盘\downloads\第1章\jq060


人员资历量表是用来评价新进中级、高级人员资历的评定表格。通过人员资历量表不仅可以详细记录中级、高级人员的资历情况，而且可为留住高级人才、制作激励政策提供数据支持。

实例：构建人员资历量表

人员资历量表是用来评定员工的学历、工作经历专业能力等条件与当前所派任工作相关性的表格，一般情况下主要有下列内容：
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主要学历

主要经历

学历评定

工作经历评定

其他条件评定

在构建人员资历量表时，首先运用Excel 2010中的“对齐方式”功能构建表格框架；然后运用“设置单元格格式”功能设置单元格的边框与换行格式；最后运用“开发工具”功能为工作表添加“复选框”控件。
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操作步骤 
[image: image78.wmf] 


STEP|01 设置工作表的行高，合并单元格区域B1:G1，输入表格文本并设置文本的字体格式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|02 输入基础数据，同时选择单元格区域C3:G3、C4:G4、C5:G5与C6:G6，执行【开始】|【对齐方式】|【合并后居中】命令合并单元格区域。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|03 合并单元格区域B3:B6，输入文本并设置文本的显示方向。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|04 同时选择单元格区域C7:G7、C8:G8、C9:G9与C10:G10，执行【开始】|【对齐方式】|【合并后居中】命令合并单元格区域。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|05 合并单元格区域B7:B10，输入文本并设置文本的显示方向。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|06 在单元格区域D11:G14中输入学历评定内容，合并单元格区域C11:C12与C13:C14。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|07 选择单元格C11与C13，执行【开始】|【对齐方式】|【自动换行】命令。同时合并单元格区域B11:B14，输入文本并设置文本的方向。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|08 在单元格区域D15:G20中输入学历评定内容，合并单元格区域C15:C16、C17:C18与C19:C20。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|09 同时选择单元格C15、C17与C19，执行【开始】|【对齐方式】|【自动换行】命令，并合并单元格区域B15:B20，输入文本并设置文本的方向。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|10 在单元格区域D21:G26中输入学历评定内容，合并单元格区域C21:C22、C23:C24与C25:C26。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|11 合并单元格区域B21:B26，输入文本并设置文本的方向。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|12 选择单元格区域B2:G26，执行【开始】|【对齐方式】|【居中】命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|13 同时选择单元格区域B2:G2、B3:G6、B7:G10、B11:G14、B15:G20与B21:G26，右击执行【设置单元格格式】命令，设置内部与外部边框的样式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|14 执行【开发工具】|【控件】|【插入】|【复选框（窗体控件）】命令，在单元格D12中绘制一个控件。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|15 右击控件执行【复制】命令，将控件复制至其他单元格中，并调整控件的位置。
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	Excel
	技巧07
	员工资料登记表           光盘\downloads\第1章\jq070


员工资料登记表是用来统计员工基本信息的表格，一般由员工自己填写，人力资源部保存。通过员工资料登记表可以详细查看员工的基本信息、教育与工作情况。

实例：构建员工资料登记表

员工资料登记表的具体内容一般需要根据企业用人需求而制定，通常情况下包括员工的基本信息、教育经历、专业能力与主要经历。

在构建员工资料登记表时，首先运用Excel 2010中的“合并单元格”功能构建表格框架；然后运用“对齐方式”功能设置表格的对齐格式；最后运用“设置单元格格式”功能，设置表格的对齐与边框格式。
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操作步骤 
[image: image95.wmf] 


STEP|01 合并单元格区域A1:H1，输入标题文本并设置文本的字体格式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|02 输入表头文本，在单元格区域A3:H9中输入基础内容，并合并相应的单元格区域。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|03 在单元格区域B10:H13中输入教育经历内容，并合并相应的单元格区域。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|04 合并单元格区域B10:B13，输入文本并设置文本的显示方向。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|05 在单元格区域B14:H17中输入专业能力内容，并合并相应的单元格区域。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|06 合并单元格区域A14:A17，输入文本并设置文本的显示方向。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|07 在单元格区域B18:H21中输入主要经历内容，并合并相应的单元格区域。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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STEP|08 合并单元格区域A18:A21，输入文本并设置文本的显示方向。
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|09 选择单元格区域A3:H21，右击执行【设置单元格格式】命令，在“对齐”选项卡中设置文本的对齐方式。
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|10 选择“边框”选项卡，设置表格的边框样式，并单击【确定】按钮。
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Excel
	技巧08
	年假天数统计表           光盘\downloads\第1章\jq080


年假天数统计表是用来统计员工工作年限与年假天数的表格。通过年假天数统计表不仅可以清晰地显示每位员工的工作年限，而且还可以准确地显示员工所享受的年假天数。

实例：构建年假天数统计表

在构建年假天数统计表时，首先运用“设置单元格格式”功能自定义数据的显示格式；然后运用“数据有效性”功能设置“性别”与“所属部门”列表，并运用“自动套用格式”功能设置表格的整体样式；最后运用时间与日期函数计算员工的工作年限，并运用IF函数计算员工的休假天数。
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操作步骤 
[image: image108.wmf] 


STEP|01 合并单元格区域B1:H1，输入标题文本并设置文本的字体格式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|02 构建表格框架，选择单元格区域B3:B22，右击执行【设置单元格格式】命令，选择【自定义】选项，并在【类型】文本框中输入自定义类型代码。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|03 选择单元格区域D3:D22，执行【数据】|【数据供给】|【数据有效性】命令，设置“性别”列表。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|04 选择单元格区域E3:E22，执行【数据】|【数据供给】|【数据有效性】命令，设置“所属部门”列表。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|05 选择单元格区域F3:F22，右击执行【设置单元格格式】命令，设置单元格的日期显示格式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|06 选择单元格G3，在编辑栏中输入计算公式，按Enter键返回工作年限。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|07 选择单元格H3，在编辑栏中输入计算公式，按Enter键返回年假天数。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|08 选择单元格区域G3:H22，执行【开始】|【填充】|【向下】命令向下填充公式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|09 选择单元格区域B2:H22，执行【开始】|【对齐方式】|【居中】命令。
STEP|10 执行【开始】|【字体】|【边框】|【所有框线】命令，同时执行【边框】|【粗匣框线】        命令。
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|11 选择任意一个单元格，执行【开始】|【样式】|【套用表格格式】|【表样式中等深浅12】命令，设置表格的整体样式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|12 在弹出的“创建表”对话框中设置数据表的来源区域，并单击【确定】按钮。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|13 执行【设计】|【工具】|【转换为区域】命令，在弹出的对话框中单击【是】按钮，将表转换为普通区域。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|14 执行【文件】|【另存为】命令，设置“保存位置”、“文件名”与“保存类型”，单击【保存】按钮保存工作簿。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Excel
	技巧09
	员工资料管理表           光盘\downloads\第1章\jq090


员工资料管理表是用于统计员工入职、离职资料与工作事务的表格。通过员工资料管理表不仅可以明确员工入职所应办理的事务，而且还可以明确员工离职时所应交接的物品与事务。

实例：构建员工资料管理表

在本实例中，可以运用Excel 2010强大的数据处理功能构建员工资料管理表。首先运用“设置单元格格式”功能构建表格框架；然后通过设置表格的对齐与边框格式达到美化工作表的目的；最后运用“开发工具”功能添加复选框与选项控件。
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操作步骤 
[image: image124.wmf] 


STEP|01 合并单元格B1:G1，输入标题文本并设置文本的字体格式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|02 输入表格内容，同时选择单元格区域D4:G4、D5:G5、D6:G6、D7:G7与D8:G8，执行【开始】|【对齐方式】|【合并后居中】命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|03 合并单元格区域B4:B8，输入文本并设置文本的显示方向。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|04 在单元格区域B9:G10中输入其他信息内容，并合并相应的单元格区域。
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STEP|05 在单元格区域B11:G22中输入员工离职办理项目内容，并合并相应的单元格区域。
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STEP|06 同时选择单元格区域B2:G3、B4:G8、B9:G10、B11:G11与B12:G22，执行【开始】|【对齐方式】|【合并后居中】命令。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|07 右击执行【设置单元格格式】命令，在“边框”选项卡中设置边框的内部与外边框样式。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|08 执行【开发工具】|【控件】|【插入】|【复选框（窗体控件）】命令绘制一个控件。同时复制控件并调整控件的位置。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|09 执行【开发工具】|【控件】|【插入】|【选项按钮（窗体控件）】命令绘制一个控件。同时复制控件并调整控件的位置。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



STEP|10 执行【视图】|【显示】|【网格线】命令，禁用【网格线】复选框，隐藏工作表的网格线。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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用户可先选择第一个单元格区域，按住Ctrl键的同时选择其他单元格区域，然后执行【合并后居中】命令。
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由于表格中的单元格区域应用了“合并后居中”功能，所以在设置对齐格式时应执行两次【居中】命令。
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选择需要合并的单元格区域，在“设置单元格格式”对话框中的“对齐”选项卡中启用【合并单元格】复选框即可。
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