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第1篇
行政与文秘
本篇包含以下4个项目：
· 项目1  制作会议安排表
· 项目2  制作员工信息表
· 项目3  制作员工考勤表
· 项目4  制作企业组织结构图
随着计算机技术的不断发展，Excel在行政与文秘领域的应用范围也越来越广，使用Excel处理日常事务已经成为企业从事行政与文秘工作的办公人员必备的技能。
本篇结合行政与文秘岗位的需要，以常见的4个项目为例，介绍Excel应用软件在行政与文秘领域的应用。
项目1  制作会议安排表
1.1  项 目 导 入
会议安排是企业行政与文秘人员经常性的事务，在会议召开前，必须把整个会议的流程方案制作出来，这个方案的主要表现形式，就是会议安排表。制作会议安排表，一方面可用于报送上级领导审批，另一方面，可用于让参会人员了解整个会议的议程，还有利于促进相关部门的沟通，确保会议的顺利进行，使会议取得圆满的预期效果。
本项目将详细介绍会议安排表的制作过程，项目完成后的效果如图1-1~1-3所示。
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图1-1  会议安排首页
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图1-2  上午会议安排
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图1-3  下午会议安排
1.2  学 习 目 标
通过本项目的学习，可以学会制作会议安排表的基本方法以及相关的操作技巧，在表格的制作过程中，还将学习Excel的以下应用技能：

新建工作簿。

修改工作表标签的名称。

时间输入。

符号输入。

单元格填充输入。

同时选择编辑多个工作表。

自定义单元格的格式。

设置文本格式。

设置工作表的列宽及行高。

插入行。

设置文字的超链接。

移动工作表。

隐藏网格线。
1.3  项目实施方案
任务1  输入会议安排表的内容
本任务将要按照项目效果图输入会议安排表的内容。
(1)
启动Excel 2010应用程序，默认新建一个空白工作簿，选择“文件”→“保存”菜单命令(或按快捷键Ctrl+S)，把新建的空白工作簿保存至“会议安排表.xlsx”文件中，练习过程中，可随时单击“保存”按钮或按Ctrl+S组合键以保存当前的结果。
(2)
双击工作表标签Sheet1，将其修改为“上午会议安排”，双击工作表标签Sheet2，将其修改为“下午会议安排”，双击工作表标签Sheet3，将其修改为“会议安排首页”，如图1-4所示。
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图1-4  修改工作表的名称
(3)
单击工作表标签“上午会议安排”，使其成为当前编辑的工作表，单击A1单元格，使其成为活动单元格，然后输入上午会议安排的第一个时间段的起始时间8:00。
(4)
按Tab键切换到下一个单元格，将键盘切换到中文输入法状态，按住Shift键，再按减号(-)键，输入一个破折号，然后用BackSpace键删除破折号中的一个符号，保留一个符号作为第一个时间段的连接符，然后按Tab键切换到下一个单元格，输入第一个时间段的结束时间，如图1-5所示。
(5)
本例中，观察会议安排时间后会发现，上一个时间段的结束时间就是下一个时间段的开始时间，为了减少输入工作量，可以先输入所有的结束时间，而开始时间可以使用公式引用上一个会议单元的结束时间。单击C2单元格，输入第二个时间段的结束时间，按方向键(↓)，把光标移到下面一个单元格上，输入第三个时间段的结束时间。依此类推，输入所有上午会议内容的结束时间，如图1-6所示。
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图1-5  输入第一个时间段的起始时间
 和结束时间以及连接符 
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图1-6  输入所有上午会议内容的结束时间



(6)
单击A2单元格，输入公式“=C1”，然后按Ctrl+Enter组合键(先按住Ctrl键，再按Enter键)确认，公式的含义是在A2单元格中引用C1单元格中的值，这里的“=”是必需的，在Excel中，“=”是单元格中使用公式的标志。
【提示】
公式输入后，也可以只按Enter键确认，区别是，如果只按Enter键，当前编辑的单元格会向下移动。
在单元格中输入公式时，很多输入内容都可以用鼠标来完成，如上面的公式“=C1”也可以这样输入：先输入“=”，再用鼠标单击C1单元格，然后按Ctrl+Enter组合键。
(7)
把鼠标指向A2单元格的右下角，使指针呈现填充句柄状态，如图1-7所示。
(8)
在填充句柄状态下，按下鼠标左键向下拖曳至A8单元格，填充其他会议安排的开始时间。
(9)
单击B1单元格，拖曳B1单元格的填充句柄，向下填充连接符至B8单元格，填充结果如图1-8所示。
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图1-7  A2的右下角显示填充句柄 
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图1-8  上午会议时间段的输入结果


【提示】
单元格填充的另一种方法是：在显示填充句柄状态时双击鼠标左键，可以实现向下快速填充。
(10)
单击D1单元格，输入会议安排内容“参会代表注册签到”，按照项目效果图1-2的内容，分别在D2至D9单元格内输入其他所有上午会议的内容，如图1-9所示。
(11)
按照同样的方法完成“下午会议安排”工作表的内容输入，如图1-10所示。
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图1-9  输入上午会议的内容 
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图1-10  输入下午会议的内容


任务2  设置会议安排表的格式
在完成会议安排表的数据输入后，需要对会议安排表的格式进行调整和设置，本例中主要进行以下操作：设置会议安排时间的格式，设置会议安排内容的文字格式，设置工作表的列宽、行高以及隐藏网格线等。
(1)
设置时间格式
为了使时间显示整齐，我们把“时”和“分”都设置为两位数。
①
把当前工作表切换到“上午会议安排”工作表，然后按住Ctrl键不放，单击“下午会议安排”工作表标签，此时，同时选中了两个工作表，都为编辑状态(或活动状态)。
【提示】
当选择不止一个工作表为编辑工作表时，Excel工作簿的标题栏会显示[工作组]字样。取消工作组状态的方法与建立工作组的方法相同，即按住Ctrl键不放，再单击要取消工作组状态的工作表标签，即单击工作表标签奇数次为加入工作组，偶数次为退出工作组。
②
把鼠标指向A1单元格，按下左键，向下拖曳至A8单元格，选择A1:A8单元格区域，然后按住Ctrl键不放，再用鼠标选择C1:C8单元格区域，此时，两个不连续的单元格区域被选中，如图1-11所示。
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图1-11  同时选择了两个工作表中不连续的时间区域
③
在选择的单元格区域内单击鼠标右键，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，在对话框中选择“数字”选项卡中的“自定义”选项，在右边“类型”下面的文本框中输入“hh:mm”，如图1-12所示。
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图1-12  设置单元格的格式
④
单击“确定”按钮，返回工作表，此时，可以看到所有10点以前的小时数都自动变成了两位数，如图1-13所示。
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图1-13  设置时间自定义格式后的样式
(2)
设置会议安排表内容的文字格式
会议内容的文字格式可根据具体情况进行设置，具体设置内容可以根据个人喜好而定。为了介绍设置工作表中文字内容格式的方法，本例中，假设将工作表中文字内容的字体设置为楷体，字号设置为16。
①
保持“上午会议安排”和“下午会议安排”两个工作表都为编辑状态(工作组状态)，如果不是工作组状态，应重新设定。
②
把鼠标指向行标题1上，按住左键向下拖曳，直至选中行标题8时松开鼠标，如图1-14所示。
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图1-14  选择前8行
③
选择“开始”选项卡，单击“字体”组中的“字体”右侧的向下箭头，在弹出的字体下拉列表中，选择“楷体”选项，单击“字号”右侧的向下箭头，在弹出的列表中，选择字号“16”。
(3)
调整列宽为自适应宽度
①
保持“上午会议安排”和“下午会议安排”为工作组状态，将光标移至列标题A上，当鼠标指针变为向下箭头(↓)时，按住鼠标左键并向右拖曳至列标题D，选中A、B、C、D四列后，松开鼠标，如图1-15所示。
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图1-15  选择ABCD四列
②
将光标停留在A、B、C、D四列的任意两列交界处，光标将呈现十字并有双向箭头，如图1-16所示。
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图1-16  光标将呈现十字并有双向箭头
③
在光标呈现十字并有双向箭头时，双击鼠标左键，此时，所选择的四列均自动调整为合适的宽度，即自适应宽度，如图1-17所示。
【提示】
也可以使用菜单来实现列宽的自动调整，方法是：选中需要调整的所有列，选择“开始”选择卡，单击“单元格”组中的“格式”按钮，在弹出的菜单中选择“自动调整列宽”命令。
(4)
调整行高
①
将鼠标指向行标题1并按住左键向下拖曳至行标题8，选择第1至第8行，在选择的行标题上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“行高”命令，弹出“行高”设置对话框，在对话框中输入行高“28”，如图1-18所示。
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图1-17  自动调整列宽 
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图1-18  调整行高


②
单击“确定”按钮，切换“上午会议安排”和“下午会议安排”，发现两个工作表均已按要求完成了设置，如图1-19所示。
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图1-19  完成了文字内容设置的会议安排表
(5)
设置对齐方式
单击列标题A选中A列，选择“开始”选项卡，单击“对齐方式”组中的“文本右对齐”[image: image20.png]


按钮，将A列右对齐。单击列标题B选中B列，在“开始”选项卡中单击“居中”[image: image21.png]


按钮，将B列居中。单击列标题C选中C列，在“开始”选项卡中单击“文本左对齐”[image: image22.png]


按钮，将C列居左。
(6)
隐藏网格线
选择“视图”选项卡，取消“显示”组中“网格线”前面的复选框勾选“√ ”，此时，网格线都被隐藏。这样设置后，会议安排表看上去会更美观，如图1-20所示。
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图1-20  取消网格线后的工作表
(7)
输入会议安排表的表头
①
保持“上午会议安排”和“下午会议安排”为工作组状态，将光标指向行标题1上，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“插入”命令，将会在“上午会议安排”和“下午会议安排”表的顶部插入一个空白行。
②
单击工作表标签“上午会议安排”，编辑“上午会议安排”工作表，选择区域A1:D1，然后单击“开始”选项卡“对齐方式”组中的“合并后居中”按钮，合并A1:D1单元格区域并居中，输入会议标题“中国电子商务运营模式创新、发展演讲”，设置文字字体为“隶书”，字号2为0，选择“开始”选项卡，单击“字体”组中“填充颜色”按钮右侧的下拉菜单，在弹出的“主题颜色”窗口中选择填充背景颜色为“黄色”。
完成后的上午会议安排表的效果如图1-2所示。
③
单击工作表标签“下午会议安排”，按住Ctrl键不放，单击“上午会议安排”工作表标签，使“上午会议安排”工作表退出工作组状态，修改“下午会议安排”工作表的表头为“中国电子商务运营模式研讨”。
完成后的下午会议安排表的效果如图1-3所示。
任务3  创建会议安排表之间的链接
为了显示当天会议内容并自然切换到“上午会议安排”和“下午会议安排”工作表，可以设置一个表内超链接来进行表间切换。
(1)
单击工作表标签“会议安排首页”，使其成为当前编辑的工作表。
(2)
选择A1:B1单元格区域，单击“开始”选项卡“对齐方式”组中的“合并后居中”按钮，将A1、B1两个单元格合并后居中，在合并后的单元格中输入“中国电子商务运营模式创新、发展、研讨会”，然后，根据自己的喜好设置相应的字体、字号及颜色，本例中，设置文字的字体为“隶书”、字号为26、颜色为“紫色”。
(3)
在A2单元格输入“上午会议安排：”，在B2单元格输入“中国电子商务运营模式创新、发展演讲”，在A4单元格输入“下午会议安排：”，在B4单元格输入“中国电子商务运营模式研讨”。
(4)
在“会议安排首页”工作表中设置工作表之间的链接。
①
设置“上午会议安排”超链接，选择“会议安排首页”工作表的A2:B2单元格区域，在选中区域单击鼠标右键，从弹出的快捷菜单中选择“超链接”命令，弹出“编辑超链接”对话框窗口，在左侧选择“本文档中的位置”选项，在右侧选择“上午会议安排”，如图1-21所示。
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图1-21  设置上午会议安排超链接
②
设置“下午会议安排”超链接，选择“会议安排首页”工作表的A4:B4单元格区域，在选中的区域单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中，选择“超链接”命令，弹出“编辑超链接”对话框窗口，在左侧选择“本文档中的位置”选项，在右侧选择“下午会议安排”，如图1-22所示。
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图1-22  设置下午会议安排超链接
③
设置“会议安排首页”中实现超链接文字的字体、字号及颜色。选中A2:B4单元格区域，设置字体为“宋体”，字号为24，颜色为“蓝色”。
④
把鼠标指向列标题A，按住鼠标左键，选择列标题A、B，在A、B交界处，双击左键，调整A、B列为自适应宽度，选择“视图”选项卡，取消“显示”组中“网格线”前面的勾选“√ ”，隐藏网格线。
(5)
移动工作表的位置。
在Excel中，工作表的位置可以方便地移动，本例中，我们可以把“会议安排首页”移到最前面，方法是：以鼠标指向工作表标签“会议安排首页”，按住左键不放，向左拖曳，移动过程中，会有一个小黑三角指示移动的位置，当小黑三角指向“上午会议安排”左侧时松开鼠标，此时，“会议安排首页”已经移到最左边。
完成后的会议安排首页效果如图1-1所示。
1.4  项 目 小 结
本项目以制作会议安排表为例，详细介绍了会议安排表的制作方法，创建了会议安排表工作簿，制作了上午会议安排、下午会议安排以及会议安排首页三个工作表。学习了时间数据、符号、单元格填充输入的方法和技巧，还介绍了工作表标签名称修改、同时选择多个工作表、自定义单元格格式、设置文本格式、设置工作表的列宽及行高、插入行、设置超链接、移动工作表以及隐藏网格线等操作技能。通过设置工作表之间的超链接，实现了工作表之间的直观切换，增强了会议安排表的技术含量。
课 后 作 业
1. 问答题
(1)
如何把时间数据中的“时”和“分”都设置为两位数？
(2)
如何把单元格中的内容向下或向其他方向填充？
(3)
如何修改工作表标签的名称？
(4)
如何同时编辑多个工作表？
(5)
如何把选择区域设置为文本格式？
(6)
如何设置行高和列宽？
(7)
如何在指定行位置插入一行？
(8)
如何为指定的单元格或单元格区域设置超链接到同一工作簿中的其他工作表？
(9)
如何移动工作表标签的位置？
(10)
如何隐藏工作表中的网格线、标题或编辑栏？
2. 实训题
制作日程安排表，完成后的效果如图1-23所示。
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图1-23  日程安排表
要求如下。
(1)
表的标题合并后居中对齐，字体为“华文琥珀”，字号为18。
(2)
表头及表文都设置为居中对齐，字体为“宋体”，字号为12。
(3)
表头字段文字加粗。
(4)
开始时间和结束时间中“时”和“分”都显示为两位数。
(5)
设置表格外边框及表线，外边框要略粗。
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