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与伍昊这家伙结缘，是因为我的上一本书一 《别告诉我你懂 

PPT>>,他是给我写信的众多读者之一。唯一的区别在于，他在成都搞 

?^0^1培训，而又恰逢我千年不遇地去天府之国出差，于是打着“缘分” 

的旗号，我决定宰他一顿饭吃。

就这样，我们在成都一家坐落在胡同里的老火锅店见面了。我们 

临街弄了张桌子，用餐巾纸擦擦布满油渍的桌面，就兴高采烈地点起菜 

来。伍昊说，这是带好朋友才来的地方。这点我同意。大家都是爽快的 

性情中人，虽是第一次见面，但很快就成为无话不谈的朋友。

伍昊说他之所以辞职出来倣卩\(^1培训，是因为一次改变命运的经 

历。一天，他看见另一位经理手下的一名小朋友在公司加班到很晚。于 

是他走过去，却发现小朋友在偷菜。他劝说小朋友不要在公司里玩这 

个，让别人看见不好。

没想到这个小朋友一脸委屈地说：“这点破数据，我都忙了两天了， 

再不让我偷会儿菜，我就要崩溃了。”伍昊凑过去问了一下是什么活儿， 

才发现原来这个让小朋友忙了两天的工作，用£ \ ^ 1两分钟就能搞定。 

为了把更多的人从“水深火热”中 “拯救”出来，他暗下决心，要用自 

己的£ ^ 61特长来“行俠仗义”，帮助更多的人。

关于£ \ ^ 1 , 伍昊还说了一句很牛的话，他说£7(^1能不能用好， 

关系到公司的生死存亡。我总觉得这话比我那句“卩卩了能改变人的命运” 

还邪乎。但他说了几个实际的例子后，最终把我折服了。



你矣泫汶幺

^ r - E x c G l

比如他说一个工厂有几千种原料要采购，把数据都放在一个匕(^1表格中， 

后来更新了一版，要怎么样才能快速地知道哪些数据改变了，哪些没有？对于 

一张数据很多的表格，怎么样才能准确地选中所有数据，而没有空格？一张工资 

单，怎么就快速地变成能打印的工资条？怎么能让& ^ 1 中的表格和图保留格式 

地插入到其他0 € ^ ^ 软件中？

一连串的问题，让我瞪大了眼睛。嘴里虽还在嚼着烫嘴的火锅，却己全然不 

觉得它辣了。我突然意识到，平吋我竟然只用了化(^1功能的 1/1000000!火锅  

吃完，伍昊去家里取了电脑，把 8 \ ^ 1种种神奇的功能一个一个地演示给我看。 

我觉得真的就像变魔术一样。

我问他：“你们培训完了，别人记得住吗？”他说：“如果_ 个东西，你以前 

要花一个月去倣，而今天知道一个方法后能快速做了，你会记不住吗？”我恍然 

大悟，于是在他买的我的书上欣然签下：“我真的不懂卩^ ^ 1 ，向 5 号学习！ ”

回北京后，我找到韩哥，向他强烈推荐让伍昊写本关于日\0^1的书。后来我 

们仨头一次在北京“接头”，不 但 “臭味相投”，还破天荒地中了一张100块钱的 

发票。哈哈，这都是£ \ ^ 1给我们带来的好运。

一晃半年过去了，我终于看到这本书的“庐山真面目”。我欣喜地发现，伍 

昊在书中提倡的“懶”字，恰好和我的新书—— 《不懂项目管理，还敢拼职场》 

中提到的“懶蚂蚁”现象不谋而合。

“懒蚂蚁”现象，是指一些人平吋看上去好像无所事事，但他们花很多吋间
•

去思考和提炼，所以往往平吋不显山不露水，而一旦到了关键吋刻，就能挑起大 

梁。日̂ “恰恰就是帮人“偷懒”的一个工具。当你只有20个数据吋，会不会 

?^(^1并不重要；而当你要处理2000个甚至上百万个数据吋，£\(^1就成了最好 

的 “武器”。所以，“懒”在这里不是态度，而是吋间，是效率。

00  2



这是一本我期待了很久的书，期待通过它，我能够实现那些曾经被我视作 

神话的效果。作为一本卩卩了书的作者，不会£ \ ^ 1，不会？1^104 叩总是个遗憾。 

不能拿无知当个性，我相信我会是这本书最用功的一个学生，我要和“表”哥 

“表”姐们一起做职场的“懶蚂蚁”。

祝大家职场越拼越快乐！

嗉 治



I C ?

前言

7 年前第一次接触£\(^1的吋候，面对满屏整齐划一的单元格， 

打幵琳琅满目的功能菜单，除了一阵茫然，我不知道这个工具还能带 

给我什么。

7 年后，我享受着冬曰的阳光，盘坐在草地上写这本书，希望帮 

助更多职场人士摆脱匕061的苦，感受£'061的乐，让我们玩£夂061， 

而不是被£夂061玩。

现代社会有一群人被称为“表”哥 “表”姐，他们似乎永远都有 

做不完的表格、统计不完的数据，每天忙忙碌碌却往往事倍功半。他 

们之中不乏技法大牛、函数超人、鼠标快手，却依然纠结于各类报表 

制作。

而事实上，表格困扰的并非只有“表”哥 “表”姐，80%有电脑 

的职场人士，或多或少，曾经或者正在与£70^1较劲。然而，最苦的 

当数我们亲爱的老板们，为一份分析报告等待数曰，错失良机。更有 

甚者，用错误的数据做错误的经营决策，一转眼，几十万上百万烟消 

云散。

可是，£ \ ^ 1要怎么学？又该学些什么？学习〖\ ^ 1 并不轻松， 

一本动辄三五百页能砸死人的字典般奇厚无比的技能书让我们望而却 

步。眼花缭乱的组合公式，高深莫测的〃8八编程，把我们拒之门外。

每每鼓起勇气想把“字典”研究一番，在草草翻阅数页后无奈作 

罢，最终将其束之高阁再不过问。究其原因，并非书籍作者不用心， 

实在是我们太忙，没有吋间和精力如此学习。“快餐”吋代要的是简单 

实用，清晰易懂。

7 年，我从一个“小白”变 成 “表”哥，并成长为“我是表格的



哥”。在卩7 ^ 1 高手界，我仅仅排行1 0 \ 却能轻松驾驭各行各业的~种报表。我 

用表格做部门管理，用表格标准化作业流程，也用表格控制生产经营过程，预知 

风险。我设计过许多经典模板，直到今天，它们仍服役于我曾经服务过的公司和 

客户。我可以一分钟完成别人要花费一周的工作，也司以一分钟“变”出卩张报 

表。

这些，你也能做到，但前提是你要有一颗“懒惰”的心。只 有 “懶”，才不 

愿意倣重复的事情；只 有 “懒”，才想方设法不加班；只 有 “懒”，才努力把对的 

事情一次倣对。对 “懶人”来说，用最简单的方法解决最复杂的问题才是王道， 

享受四两拨千斤的乐趣，让别人嫉妒去吧。“懒人”们，只做一张表是我们美好 

的憧憬，不用再倣表是我们伟大的心愿，能实现吗？能！

本书分享的不是£\(^1技法，而是心法。何谓心法？心法在内，技法在外， 

学武功招式之前须练好内功以打通经络，调整气息，否则招式学得再好也难免会 

“走火入魔”。于£\(^1，心法即思维方法、设计理念，表格设计错了，堆砌再多 

技法也难以弥补。

过去，我们关注技法太多，忽略了心法，各大[ \ ^ 1交流论坛问得最多的问 

题是：“我遇到了一个难题，用什么技巧能解决？”却很少有人问：“我遇到了一 

个难题，是不是我的表格设计或者数据记录方式出了锗? ”要知道，做对表格胜 

过玩弄100个技巧。况且，天下有且只有一张表，只要做对这一张表足矣。

\i^ii\'im^m\ ^, 7会它们,就能成力“则 ” 的懒人：

• “锻人” ^ N o . l  ：设计一张正确的表，沄豕第一表！

• “锻人” ^ f ^ N o . 2 :  一 竹 钟 “变” 出㈧张表，6) “渙” 表的0 孑说拜拜！



• 工 作 簿 通常所说的£\061文件，一个工作簿可包含多个工作表。

• 工作表 Sheetl、Sheet2、81^6〖3 等显示在工作簿窗口中的表格。

• 菜 单 装有功能命令的清单。

• 按 钮 图形化的功能命令。

• 单 元 格 用于存放数据的“抽屉”，单元格坐标表示为八1、B2、C 3……

• 数 据 区 域 多个单元格组成的区域。

• 行 同 “纬度”的单元格组成行，行坐标表示为1、2、3、4、5……

• 列 同 “经度”的单元格组成列，列坐标表示为八、B 、C 、D 、E……

• 光 标 由鼠标控制的，指哪儿打哪儿的图标。

• 参 数 表 存放参数的工作表。

• 源 数 据 表 存放原始数据的工作表，也是唯一需要手工填写数据的工作表。 

• 分 类 汇 总 表 存放统计数据的工作表，统计数据由日\061自动生成。

这 些 名 锊 要 记 车 !
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不记忆大鼉的菜单命令，不学习多样的函数运用，不研究高 

深的乂日厶编程，还能玩会曰\061吗？要我说，不仅能玩，还能玩 

得好！因为，咱玩的是心法，练的是内功，成就的是由内而外的 

强大。那，什么是心法？这其实是一种设计表格的思路，一种对 

曰\061的正确认识。能当饭吃吗？当鲍鱼吃都没问题。无论你是 

新手、老鸟、“表”哥还是“表”姐，只要修炼这种心法，你就会 

发现，驾驭£ ¥ 0 4 原来如此简单！



两招更胜100招，不学技能学什么？学做表！有人说：“ 我会用很 

多技能，但还是工作得很辛苦。”那你就要检查一下，自己是否做对了 

表。

我们做的表通常分为两种，一种是数据明细表，称之为源数据表； 
另一种是统计表，称之为分类汇总表。前者不仅需要做，还必须用正确 

的方法做；后者却不用做，因为它们可以被“变”出来。在这本书中， 

我们就研究两件事：

第一件，设计一个标准、正确的源数据表；

第二件，“变”出N 个分类汇总表。

你可别小看，只要玩转这两招，以前遇到的种种难题，80%都会荡 

然无存，一去不返。

¥

搞 定 源 数 据 .不 背 菜 单 也 能 玩

按照传统观念，£\(^1高手似乎就是把菜单命令背得滚瓜烂熟，组合 

函数玩得出神入化，还能自己编点小程序的人。于是，想要成为高手， 

头悬梁锥刺股地“啃”技能书就变成一件再正常不过的事。但是，“啃” 

过的朋友一定知道其中的艰辛，那种味同嚼蜡般的干涩和枯燥常常导致 
大脑消化不良。并且，想从中找到自己工作所需的技能也实非易事。究 
竟£\^1有多少招，为什么那么难记，看看下面两张图就略知一二。



你 賢 遂 这 么
% * E x c p l

很多吧？头晕了！正因为如此，大部分人都不敢奢望成为高手，也 
认为自己无法解决更多的£\(^1难题。可是，不知道大家有没有想过这 
样一个问题：£\(^1难题真的要靠玩弄技巧才能解决吗？还是我们从一开 

始就做错了什么？要知道，在平房的地基上建高楼，有再大的本事也不
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行。于£\06丨，建立源数据表如同打地基，如果没有正确的源数据，搞什 

么数据分析都是扯淡；如果一开始就做对了源数据，不用学100招也能 

把工作做得很漂亮。所以，好的源数据表是一切表格工作的基础。

J S |  ^ m m y c ^ m . 不 隨 来 挪 "变 "

^ ^ r  誠 了 赚 据 細 重 碰 还 不 够 ，我 擬 婦 漏 楚 雜 工 作 的 目
的。只有明确了工作目的，才能有的放矢地学习。使用£狀61的过程中 

会遇到的难题，与我们的工作目的有很大关系。在这个用数据说话的时 

代，严谨的公司买个办公用品也要做数据分析。我们忙忙碌碌操作着各 

种表格，又是写公式，又是筛选、排序，或者把数据加过来减过去，归 

根结底，都是为了得到一张分类汇总表。

数据这东西，只有被分门别类地放在一起时才有意义，单个儿看， 

看不出啥名堂来。超市买东西不能只看小票吧，你一定要问：“ 一共多 

少钱？ ”家装公司列出的装修费用详单，就算已经具体到每一颗螺丝的 
价钱，你也得问：“地板总共多少钱？ 吊顶、墙面分别又是多少钱？ ” 
所以，分类汇总无处不在，而企业对这方面的要求更高。实际上，我们 
做的表格工作都在为此服务。

为了印证这个观点，我特意请教了一位资深的财务经理。我问他： 
“为什么人们都说财务部的Excel水平最高？财务一定是企业最先拥有系 
统的部门，还需要用£\(^1做什么？ ”他这样回答我：“ 财务系统能解 

决科目的分类，即前端数据录人的问题，也能出具标准的财务报表。但 
是，企业的管理需求灵活多变，所以我们需要从系统中提取数据，进行 ：
深加工，才能满足管理层对于个性化财务报表的需求。要做这件事，就 : 

必须与已狀^ 较劲。” 有系统的部门尚且如此，其他部门又何尝不是呢？ ：



你 ¥ 泫 这 幺
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来看看下面几张表以及它们所代表的意义。这几张分类汇总表有的 

庞大，有的精细，属于最常见的二维汇总表。

记录办公用品领用情况明细，能得到领用统计表。它可以作为制定下个季 
度办公用品预算的参考；另外，根据各部门的工作内容，也能抽查部门办公用 

品领用是否合理。

F

办公用品领用统计表

3 2 2

• ?v _________ ^ _____________ _____________9 ____________

^ s E m mŵ mk̂ mA
4 10 14

2 6 8

B 0 M M IE 20
_ ^ _ _ ^ _ _ _ _ _ _ J

20

Q 2 2

9  合计 20 2 8 4 _ 1上_ 11

H

合计

记录销售情况明细，能得到销量统计表，由此发掘公司的明星销售员，考 
评销售人员绩效，核算业务提成金额。

丁 ~B~ C ~D E~ F ~ 丁 丁
1

2 _______ 销 售 人 员 销 售 情 况 单位：万元

地卜：
3 名宇 '、成都市区 达州 德阳 都江堰 货阳 雅安 重庆 总计
4 蔡缪 1613 508 455 2576

5 _ * a _ 2404 400 552 3356
6 林静 1488.5 1488.5
7 刘莉 1284 480 982 2746
8 王勇 639 600 1169. 5 2408. 5
9 吴政 2114.5 524 600 480 3718.5
10 杨芳 1867. 5 800 480 3147.5
1 1 张建斌 1894. 5 1894. 5
12 刼 颖 — 1669. 5 668 396 2733,^_

13 总计 14974.5 1468 1400 2062 1677. 5 1455 1032 24069
-------
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于是我得出了一个重要结论：我们使用£ % 61的最终目的，是为了得到各式各 

样用于决策的分类汇总表。这些表无须靠手工做，£ \ ^ 1能让我们像魔术师一样把 

它 们 给 “变”出来。

繁 2 节 天 下 只 有 一 张 耒
1；̂

4 r

源数据表很重要，但它的设计理念却很简单。设计 £\0&源数据表不同于 

设计？?丁模板，不要千变万化，只要始终如一。之所以新手、老鸟、“表”哥、 

“表”姐都能轻松掌握它，是因为天下只有一张源数据表。它是一张中规中矩、 

填满数据的一维明细表，我把它称为“天下第一表”。天下第一表有三大优 

势：通用、简洁、规范。

记录各地各类企业的年末从业人数，能得到关于年末从业人数的统计表。政 

府部门可以根据城市规模及发展规划，评估企业从业人数是否合理，制定下一年 

人员引入退出计划。
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H  ' 个 觀 打 天 下

优 势 一 ：逾 陌 。

按照常理，£紅6丨模板无穷无尽，这也正是为什么£\^1书籍可以不断推陈出新的 

原因。今天讲人力资源的50个经典模板，明天说生产管理离不开的30个表格，后天 

又有财务管理中的2 0个范本。可是，你记住了多少？又有多少与你的工作相关？

之前一直让我很困惑的事情是：大量的教材，大量的范例，我们又天天与£乂̂1 

较劲，可事实上，£ % 61整体应用水平却普遍偏低，工作效率也不高。

有一天我突然想明白了，很多人连源数据表和分类汇总表的关系都没有搞清楚， 
却花大量精力去手工打造汇总表；他们不知道天下只有一张表的概念，结果源数据表 
被做得五花八门。我们以前所学的各种模板，没有固定的标准，各行各业差异也很 
大，即使死记硬背了 300种报表样式，还是无法解决根本问题，新的£ \ ^ 1难题依然 

会不断涌现。如此学习，付出与收获不成正比，难怪大家干脆不学，因为学了也会马 

上忘记，倒不如现学现卖来得安逸。

fZ A B c D E F L — G '

1 工号 姓名 民族 出生日期 A K I+fi1 m n 识位

2 :I CD006512 张三 财 1985-11-24 2009-6-15 一 in ^
3 | CD008852 李四 汉族 1988-3-19 2007-11-10 销售
4 CD005322 王五 汉族 1980-5-19 j _  - ' i ^ i J _ M l
5 CD009476 f 5 : . # 1972-9-6 : ' G ' H r  in ^
6 l CD008551 轉梅梅 汉族 1989-9-25 2008-1-29 销售
7 [ CD004148 Poily 汉族 1991-11-25 2Q07-S-13 销售
8 : CD001023 Jim 汉族 1979-12-16 2006-11-28 客职

了 j CD000558 Lucy 汉族 1974-1-17 2007-9-2l| 销售
10 CD003093 一  .J ! i « 1987-10-9 2006-3-25 销售
11— CD008426 Tom 汉族 1970-5-30 2007-2-21 铕售
12 CD008789 Jason 汉族 1987-5-7 2005-12-30 销售 L i ^ a

^^1 CD002998 Jack 汉族 1985-7-5 2009-10-25 财务

^ CD001897 张花花 .:V.A 198S-12-30 2009-1-25 人力资源 i t m a ^

^ L CD005888 f W 汉族 1981-10-29 2009-11-13 _ K ^ t j a a
12 JcwrJU-^d

'~y ̂ f̂c I 丨 ̂rt̂\ | ̂  ^广| 丨 7̂ ^

天下第一表
^¾¾'
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事实上，源数据表只应有一张，且只应是一维数据格式。无论是销售、市场数据， 

还是物流、财务数据，都可以用完全相同的方式存放于源数据表中，区别仅仅在于字段 

名称和具体内容。下面这几张表内容虽然不同，模样却如出一辙。

Ĵi><t S.flR*ffl

A i _ B _______ !________ C________ I_ _  P _________I________I ________Vi

1 n w Hy. n m m H i ________ ^ W ______________ ^m.<T(V ■

2 2010 3 31 I 鎵含处 謂摩針 _________ S_________ M _____|

3

^ L
.5.

e

一1
丄
9

10

2010 3 31 « » t t  — ~ a r ^ i 10 V  j
2010 3 12 核薦处 A4^ 2 -̂
2010 3 14 ty*tt — 纒记家 4 ________5 ________ ;
2010 3 16 墻詈》 ~ " 玎书机 2 个 j

j 2010 3 31 过 处  一 i7^tn 6 ^ J
2010 3 31 嬪霣处" ~ ■鐮纒 9 变 j

1 2010 3/31" ~ tf<rtt | ^形針 15 靂一_____
2010 3/31 文蠟处 <8鴒 ： 变

11

A Z

2010 6 5 g«t t  I k4M — 1 氤 ij 2010 6 3 rXM A  一 | A4« 2 氤

13 2010 6 5 — 繡台处 A4« _________ 1_________ tL

14

J 3 .
M « »

2010 6 5 投資处 ~ : A4» ，• ________&
~ 2010 6 5~

- w r v a r m
^•tt 

r --------------
m » m 4

F ^ i L S \ ____ !̂___
变 lJ

办公田品钸田硐细

学会一个模板就能走遍天下，这是天下第一表概念的精华所在。而在表格界，天 

下第一表可谓长得老实憨厚，很容易被记住。
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我的交件比你少 

优 势 二 ：简 涫 。

物流行业非常看重数据管理，出入库管理也好，货物盘点也好，在途跟踪 

也好，线路规划、成本核算也好，都离不开数据。这些数据，一方面由专业系 
统如〜\^ (库房管理系统）、TM S  (运输管理系统）进行处理，同时也有很大 

一部分必须依靠手工报表。物流工作由于要追踪到每辆车、每张订单、每个包 

裹 ，甚至每件商品，数据量非常庞大，报表也异常繁多。

按理说，我 做 了7 年物流工作，文件夹应该是满满的，存放着各式各样 

的报表。可是，我发现身边的朋友只做了3 年人事行政工作，报表却比我的还 

要多。这些报表，有的只有一两行，有的干脆就几个数字。一项工作可以牵扯 
出几十张£\(^1表 ，里面的数据大量重复，却又没有一份是完整的。相反，如 
果坚持一项工作一张表格的原则，做好天下第一表，即便与很多数据打交道， 

£\(^1文件也可以很少。



文件少带来几个好处：首先，可以轻松地找到需要的数据；其次，最大限 

度地避免了重复性工作；然后，业务数据容易备份和交接；更重要的是，只要 

一项工作一张表，就 可 以 将“变”表的技能发挥得淋漓尽致。

¥

格式标准都会填

优 势 三 ：规 沄 。

有一种情况很常见：企业越大，内部报表流通越不顺畅。

有一件事让我印象深刻：2010年初，我给成都统计系统做6 天封闭式培 

训。一天，培训结束后，有学员找到我，是一位老大姐。她告诉我，她是相关 

单位的人，统计局邀请她来参加这次培训。然后，她拿出了一个口盘，问我能 

不能帮她解决一个问题。我说好，于是她打开了报表，说 ：“ 上面下发了这张 

表 ，要求我们每一个街道填报以后再上报。可这张表很难填，你看看有没有什 

么办法可以做得快一点。”

我仔细看了看这份表格，完全不符合£\^1规范，就像一张只能用于打印 

的表，既有复杂的表头，又有不合理的合并单元格，各字段还分类不清，并且 

没有限定标准的填写方法。我心想：“照这样填写，数据再一级级往上报，最 

终需要耗费多少人力才能把数据理得清楚？何况准确率还无法保证。” 面对此 

类问题，我几乎都是从源数据表的规范入手解决。于是，我问了她一个问题： 

“这张报表是否有修改的可能性？ ”她说：“不行，上面发的不能改。”

既然不能改，只好选用折中的方法：街道按照标准的源数据表格式记录数 

据 ，然后想办法把数据关联到下发的报表中。虽然这需要用到很多数据处理技 

巧，但是能解决两个问题：第一，街道的数据收集工作不会白做，因为标准的 

源数据可以保留下来，未来如果上面还有其他数据分析要求，这份源数据依然



可用，这样能够避免重复劳动；第二，完成了上面交代的任务，提供了规定样 

式的报表。

瞧，玩弄技能通常都是无奈之举，因为一切从开始就错了，它将会层层错 

下去。基层人员做得辛苦，加班加点填写大量数据，提交上去以后，中层人员 

整理得也很辛苦。由于表格不规范，数据修改和退回重填的情况肯定少不了， 

最终要出具分析报告，还得大费周章。整个过程浪费严重，工作结果也难让人 

满意。

如果咱用的是正确的源数据表，而且每个环节都能按照同样的标准操作， 

得到标准的数据，以上所有问题则不攻自破。俗话说：有规矩成方圆。这个道

设有执行标«  管理因“盲” 而“忙” 决策缺乏依捤

理放在£\^1工作中，也完全成立。



篥 3 节 人 人 都 能 成 高 孚

不需要考证书，也不需要大学文凭，设计天下第一表需要的是一个重要资 

质—— 工作经验。如果你只在乎技能的学习，而忽略了对工作本身的积累和感 
悟 ，最终还是无法驾驭£\(^1。

《别告诉我你懂？?丁》的作者李治，被粉丝们誉为？?丁牛人，很多人羡慕 

她在PPT设计中展现出来的才华和创意。但从另外一个角度看，论技能的运 

用，李治在「?丁界估计只能排到一千开外；论平面设计水平，在专业的设计师 

眼里她就是个外行。凭什么她能制作出赏心悦目、震撼人心的？?丁呢？凭的是 

她对工作的认真态度，以及在自己领域内的足够专业。

如果没有扎扎实实地做好项目，没有画龙点睛的总结归纳，以及细致入 
微的工作感悟，就算把所有技都堆砌在一起，也做不出一份好的？?丁。按她的 

话说，她是一个脑子闲不住，总是胡思乱想的人，不求小小改良，只求一鸣 

惊人。

电 子 痛 务

«灌化知识休系
Excel

曰<(̂ 1实战脅廉= 雄鼸+ « _ | |力+ 行彘8 «

Excel
实战脅* 行此经酴

已¥ 0 0|实战专家

釗新能力
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我们对待£\(^1,也是如此！技能只是实现目标的方法之一，更重要的是， 

要把工作经验和对工作的感悟注人天下第一表的设计中。做好了这一点，人人 

都能成高手，甚至是专家。



第艺章

••

十宗罪进行时



在第 1章，我们换了个角度理解曰¥0引，知道了无法得到分 

析数据时应该从源数据表中找答案，不再纠结于技能掌握的多少。 

大家已经看过正确的表是什么样式，接下来我们就来细数源数据 

表中常见的错误，并且教会大家如何修复它们，还你一张天下第 

一表。既然是常见错误，那么总有一款 “适合” 你，睁大眼睛找 

到它吧！



辞职员工分析表

4 it

图 2-1的这个例子很典型：某生产企业人力资源部有一张表格，记录着企业所有 

员工的基本信息（名字、入职时间、岗位、薪酬级别）。从某年开始该企业在连续几年 

的生产高峰期中，频繁出现员工辞职的现象，这对企业的生产经营造成严重影响。

为了改变现状，人力资源部痛下决心，要找出员工辞职的根本原因，以便在今 
后的管理和招聘中做出调整。按理说，他们需要综合分析辞职员工的学历、籍贯、 薪  

酬、年龄和辞职理由，从中找到事件的主导因素。可当他们准备动手时，却发觉现有 

的基本信息表里既没有学历，也没有年龄等相关数据。缺失的部分根本无法弥补，于

第 丨 布 杗 楛 中 的 “ 父 孑 祆 系 ” _ f

#3Excel, 了解因果关系很重要。为了加深大家对源数据表重要性的认识，以及对它 

与分类汇总表关系的理解，我还得啰唆两句。中国有句俗话：“龙生龙，凤生凤，老鼠的儿 
子会打洞。”说的是遗传问题，即有其父才有其子。对£\(^1来说，分类汇总表是源数据表 

的 “儿子”，优 秀 的 “老子” 一 定 能 “生”出优秀的“儿子”。别担心，£乂̂ 1 里可没有基因 

变异这么一说。但 如 果“老子”的基因里缺点儿什么，“儿子” 自然也好不了。
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是，获得分析报告成了梦想。最终，一个好的想法不了了之，辞职风波将继续困扰这 

家企业。这就是一份残缺的源数据表引发的“血案” 。

m 廳 的 " 純 " 说 法 毀 7 你 的 条 格 _ ^ ^

源数据表的错误不仅仅是缺少数据这么一项。我们常常因为过分强调 

视觉效果，或者图一时方便，情不自禁就做出形态各异的错误表格，为后 

续工作埋下隐患。

接下来，我将以一份员工请假明细表为例，来为大家解读这些源数据 

表错在哪里，应该如何修复。

¥

換个地方写标题

矗丨 1 C 1 D E . F G H I

: B O V C O il
3 2010 7 丨| » ~

2 0 1 0年员工请假明细

iO S B E ^fl|D X 9K 3333Q 3E Q
* f l 1 5 I 8 1 5 1 0

^21^̂ ]̂|1£3 £̂ |̂
~ 0 | 7张三

4 2010 7 2| 牵四 .,B 丨 》 8 • 1 *50 7»四
,i.;oio.:.3 玉盃 
fi C010. 7 t £ t E ,

»«l I 3 

* f l 4
8
10 4

AV
0

0
0

, I ^  ■ 
JJLM^

7 2010 7/3 » jS
8 2010 7 6 f t € i ~

■ ¥f[ 2 I
年《 2

10
10

n-n 0
0

0
0

zaaffl
u u t ^

9 2010 7/7| i f mwL I i 8 4 0 0 7王五
10 2010.7/Sl f ; i :  事4 3 

_ • * __ #JJ5t*̂  <J?*flW<l/ «»m»affyiiiH*i»»** 1071RDBR>̂ rwt^  ̂ aTr?'*#r 0
T*̂MMW n ^ tL j

^ ^ 0 ^  改 “

第 一 宗 罪 —— 标 蘧 的 位 買 不 对 . m m m ^ k

坦率地讲，源数据表做成图2-2这样，已能打99分。我擅自把它纳入错误设计的范 

畴，估计很多朋友是不答应的。但是身为一张源数据表，如果不能表现得最好，就一定有 
不妥之处。£狀61提供了两种记录标题的方式：命名工作簿与命名工作表。我们不在御用的



地方注明标题，却跑去抢占别人的地盘，这就不对了。

在巳狀^ 默认的规则里，连续数据区域的首行为标题行，空白工作表首行也被默认为 

标题行。需要注意的是，标题行和标题不同，前者代表了每列数据的属性，是筛选和排序 

的字段依据；而后者只是让阅读该表的人知道这是一张什么表，除此以外不具备任何功能。 

所以，不要用标题占用工作表首行。

源数据表是一张明细表，除了使用者本人，一般不需要给别人看到。 
• 那么，如果想要提醒自己，将 工 作 簿 名称设定为“2010年员工请假明细” 

• 不 就 结 了 （见图2_3)。就算这个标题不能代表整个工作簿，但总能代表某 

• 个工作表吧，记录为工作表名称也是门当户对。咱的视力还没差到需要在 

• 工作表中写这么大个标题的程度。

改 “  i q Q ^ S ,

当然，首行写标题并不影响“变”表或者摆弄数据，所以不具有任 

何破坏性。只是看到太多人在这么做，却忽略了做这件事本身的意义， 
所以我特别把它提出来，好让大家对£\ ^1规范有更深的认识。

破坏指数：☆☆☆☆☆  ，

更正准度：☆☆☆☆☆

|2f 十 宗 3?逬 6 时 019
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顺着流程排字段 

第 二 宗 罪  令 人 劣 鋩 的 填 另 順 序 .

有一天，我去车管所办理车辆年检，到了缴费大厅后，先领了个号。叫到我的时候， 

我 首 先 在 1号窗口交了钱，然后拿着缴费单往里走，来 到 5 号窗口领年检标志，最 后 到6 

号窗口领环保标志。整个动作一气呵成，行动路线也很清晰。试想，如果领号在500米外 
的北楼，交钱又跑到1000米外的东楼，领年检标志在西楼，最后领环保标识还得奔南楼， 

这么一圈下来，还不把人给折腾死?！

你还别说，咱们设计表格的时候就经常干这事儿。一不小心，就做出一张 

顺 序 颠 倒 的 表 格 来 （见 图 2 4 ) ，不仅影响录入人员的正常思维，还让他们在 

忽左忽右的输入过程中浪费大量宝贵的时间。之所以这样，是因为设计的时候 
忽略了填表流程和工作流程之间的关系。

f ^ P ^ ^  % “

我们在£从& 中的动作，尤其是数据录入的动作，必须与工作顺序保持一 

致。就拿请假这件事来说，了解员工请假信息的顺序通常是：今天是什么日 

期？请假的是谁？请的什么假？请几天？转换成£\(^丨字段，就变成日期、姓 

名、请假类别、请假天数。只要把这些字段从左到右依次排列，就能得到顺序

正 确 的 源 数 据 表 （见图2-5)。所以只要在设计之前想清楚工作流程，排个顺

020



站在别人的鞋里憊考

站在别人的鞋里思考(Put yourself into others' shoes) , 其实就是换 
位思考。2004年在苏州明基电通工作时，我参与了公司物流系统升级项 

目。当时我作为主要的需求提出者，代表物流部与丨丁部对接。
记得这个项目至少持续了一年，而确认需求就用了整整3 个月。因为 

除了规划功能模块，我们还花了大量时间研究每个页面、每个按钮之间的 
关联性，甚至细化到研究点击某个返回按钮，光标应该自动返回到哪一页 

的哪个输入栏。听起来就一句话的事，真正去做可是十分浩大的工程。
尽管如此，我和那位丨丁部的哥们儿也坚持要做到精益求精。因为考虑 

到实际操作系统的同事每天都要面临成百上千条的数据录入，一旦操作缺

序还不是小^ 沾 ! 所谓的设计其实就这么简单。

源数据的录入过程，应该像生产线上的产品制作过程，从开始到结束一气 

呵成。现代社会提倡人体工学，翻译成白话就是让人用着舒服、不累。将来你 

可以给自己设计的表格取个名，就 叫 “人体工学表格” 。
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乏连贯性，一个多余的动作就会造成他们成百上千次的重复工作。而如果 

我们能在设计之初就站在他们的角度，设身处地思考问題，就能避免给他 
们带来麻烦。为其他人制定规则、设计流程的人，尤其要做到这一点。因 

为有时候在我们看来无关紧要的事，对别人却至关重要。

小技 巧  

—— 乾 坤 六 挪 移

当在数据区域中进行行列移动时，如果不采用正确的方法，就会使工作量翻倍。 

有的人调整某列在数据区域中的位置，常常先在目标位置插入一列（见图 2 - 6),然后 

剪切待调整的列（见图2 - 7 ) , 将其粘贴在新插入的空白列处（见囹2 - 8),最后还要删 

除剪切后留下的空白列（见图2 - 9 )。这一系列动作做起来不仅不够流畅，容易出错， 

而且需要四步操作才能完成。
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行的调整与之相同。动手试试吧！

Ŝ9iV̂
柝了隔断.连成一片  j ^ ^ ^ K ^ m

第 三 宗 罪 —— 入 为 没 置 的 分 碣 列 硪 坏 了 龄 招 完 整 性 0

房子大了，加一个隔断可以把房间一分为二，当成两间用。就住房而言， 

合理添加隔断能充分利用空间，规划更多功能区。尤其现在房子这么贵，我们 

巴不得把每一平米都用到刀刃上。于是，卖房子的常常这样吸引买房子的：品 
味 7812精致生活，尊享三房变五房的可变空间。这里讲的是有隔断的好处。

但如果活用3 ^ 代键，仅仅两步就可以完成同样的任务。

第一步：选中待调整列，将光标移至该列左右任意一侧边缘，呈四向箭头形状。

i^ f f * ^ ^ ^ !^ ^  
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m g M  ̂ 5 ^ ^ S S ^ S  ^ ^ H e r ,e ^ * s r^ H

第二步：按住3 卜1代键不放，拖动鼠标至待插入位置（日:巳表示插入为已列），松 

幵鼠标左键完成。（注意：松幵鼠标左键之前，不能先放幵3 ^ 代键。）

i
l
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已乂̂ 1 是依据行和列的连续位置识别数据之间的关联性，所以当数据被强行分 

开后，£\^1认为它们之间没有任何关系，于是很多分析功能的实现都会受到影响。 

姑且不说筛选、排序、函数匹配和自动获得分类汇总表，一个最直观的影响就是当 
你选中一个单元格，再按0^1+八，本来应该把所有数据全选上的，现在却只能选中 

1/3的数据。仅仅是选中数据这一项工作，就会因为这些人为的隔断让你有得忙。 

所以，对于源数据表，保持数据之间的连续性非常重要。

出于对房子的热恋，很多朋友也喜欢在表格中玩隔断。如图2-13里大大 

小小、宽窄不一的空白列，把 好 好 的 数 据“切”得七零八落，还美其名曰： 

把数据分为三部分，最左边是基础倩息，中间是请假类型，右边是扣款情况， 

多么一目了然。殊不知，满足了视觉需求的同时，数据的完整性也被彻底破 

坏。

E33i
3 tj 

■ Tffi . 
•!£ 
m  aaa
23UL̂. 
'iS. 
'XlL. ^t^ 
8*<Z 
t9t = 
8學3 
8££

与买房子不同，£\^1的广告语是：三房变一房，我们的房子没有墙，个个像操场。如 

果你真的需要看一块一块的数据，可以设置单元格格式，将边框加粗，也能达到相同的视 

觉效果，同时不影响数据完整。所以，必须去掉表格中多余的分隔列（见 图2-14) 。



7】、技巧 

巧 妙 删 睇 空 色 列

巳父061只能筛选行，不能筛选 

列。如果要快速删除多个空白列 , 

则需要借助数据转置批置完成。 

第一步：复制所有数据；

A_______B C_______D______ E_______F______ C______ H_______：wmrm̂mŷmmT̂mrm̂wr̂ri rr,j;» ■’ ii ̂VT.m
, ^10 了 1 | 轚三 霉儒 | S I » 5 I 0 1 0 I ? ^£
• :c:o : :  tG _  » w  I ___& |  •___  ̂ I i j ^  ； ^ r .

A  ̂ ^»

3iI
帐邂三

第二步：在待粘贴处，右键点选“选择性粘贴” ，勾选 “转置”并确定

p^B^JiMH^HmaiH^MUiiHJHKMllHfcl^HUHI
(IM  鐘名 A M  大籲 蛑太數 S

K3iMii w rm  w c rm  w m m iw a n m  ■
ECT2Fi S o i  K n i  Bfiiini ■ 
ETC5Ei v^3i m rrm  ― ―  ■ 
Emzi px：i~« n ~ a  n i K n i  ■ 
E3ra7iJ g r u  g m  M S r a S  ■ 
撤5&1 wĵm wmm mnmmtrm u 
mrni m^m wrrm ― ―  _  
K^gi r̂ rrn wrrm ― ―  ■  
i’™ j  g o a  m rm  — gm ■ 
Erggi g x a  K m  — El _ 
g^r&gi m r^m  w L T u  w —  _
ca3ua m .i u  g m  — S B B  _ 
EHf?i W?M  H 3 i  m a m m c m m  
m s m  m n rrm  Kj~n w m a m

ŷ rnn|

ma>
mmîl4

=l!s

|士
士
丄
丄
丄1

1

垄

兔



第三步：在任意列筛选“空白”并删除所有空白行;

^ m ^

第四步：再次使用数据 “ 转置” 完成。

A_ ：> .C_ ： b F _C H I

*nZ^PE33^E33il^KQ^EZEin223BjZEeB3I3Ernni?A1A 7 1 K̂Ẑ I fcC^^^^^^^^  ̂^^^^^^^^^^^^^ ft A ,a&-

• S

含计请等下回分解 

第 © 宗 罪 —— 务 余 的 含 讨 待 。

图 2-20这种表格很常见，由于混淆了源数据表和分类汇总表的概念，很多人 

一边记录源数据，一边求和。对他们来说，这两种表你中有我，我中有你，已经 

无法区分了。可是，这严重违背了£\(^丨心法。第 1章就说了，只用做一张源数据 

表 ，至于汇总表，千 万 记 得 是“变”来的，不用着急此时此刻在此处做合计。
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^ w ~ ^ t n ^ j f h  ?z% ti

看看£\(^1工作的步骤：① 数 据 录 入 （导入）；②数据处理；③数据分析。

对应的操作：① 输 入 （导入）数据；②整理数据（函数等技巧)；③对数据进行分类汇总。

对应的工作表：①源数据表，②源数据表或其他新建工作表；③分类汇总表。

按照这个流程，就应该知道完全不需要提前做合计的工作。如果硬要做，只会自添烦 

恼 。因为对于复杂而庞大的源数据，制作这些合计行本身就是力气活儿。而且做好以后， 

还经常会面临调整数据时的尴尬。

举个例子，图 2-20合计的是不同月份的员工请假总天数。如果发现7 月有一条请假明 

细遗漏，理所当然要做两件事情：首先，在 7 月明细数据中插人一行，添加遗漏的信息； 

其次，重算合计数，并修改对应合计行的数值。

以请假明细表为例，可能这样的调整不会太多。可如果是一份某企业全年的零部件采 
购明细表，或者是有丨0 0个 库位3000种产品的库存明细表，又或者是某企业全国200个 

经销商全年的销售明细表，一旦源数据面临频繁的调整，合计行的弊端就越发凸显。况且， 

与分隔列一样，它还破坏了源数据表的数据完整性。从数据准确性的角度来看，合计数是 

纯手工打造的，质童高低因人而异，准确率无法控制。此举真可谓有百害而无一利！

破坏指数：★★★★☆ ^ ^ ^ y ^ ^ ^ ^ ^ ^

更正难度：★☆☆☆☆ ^ M ^ ^

I ^ t  + ^ S i ^ ^ B ^  027



在标准的源数据表中，明细数据可以乱序。新的数据行只要依次添加在数据区域底端 

的首个空白行即可，无需中途插入。比如：7 月有一条请假记录被遗漏，依次往后添加就可 

以了。即便是频繁的数据补录，也不会带来任何困扰。相比中看不中用的合计行，还是憨 

厚老实的天下第一表更可靠。

要怎样做才对？

其实非常简单，只要做好源数据表，就 能 “变”出N 个分类汇总表。我们 

还是把它还原成正确的源数据表样式吧！

第一步：筛选合计行并删除，保持数据连贯性。

第二步:

加月份信息；

A B C D E F G H —I  —

gEEHPE32HlBZHBBClHEn3K2333E32nE22B3pEELCli
|2010 7 1 ¥三 ^9r 5 I 8 & 0 1 0 7fKH
I AA«A _ W ^n n  m  m  o I e a i I -^n  m. M  7T}

2010

2010

2010
2010 S 

\20\0 8
L?0i0S

•100

6 f t C ：

g g ^ ^ 4 ^ ^

添加辅助列，为明细数据添加新的属性。如果希望能按月份进行汇总，就添 

如果希望按照员工所属部门进行汇总，就添加部门信息。

m n m
V ^T M
OTl
r m
ETT1
c m
0 ¾
r m
rm
rm
r m
KT1
r m
rmr m
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珍措别人和自5 的劳动成果

我们电脑里的匕(^1源数据表，无论是手工输入、系统导出，还是运 
用种种技法整理得来的，都应该被好好保护。一旦源数据表出现问題，我 
们辛勤的工作成果也就付之东流。情况严重的，甚至令人抓狂。

多年来我一直有一个好习惯，就是每次打幵别人的电脑探讨表格问题 
时，我都会先把这张表格另存一份，然后在另存的表格中做各种分析尝试 
或技法研究。这样既能保护数据安全，也体现出对别人的尊重。因为谁都 
不喜欢其他人乱动自己的东西，更何况这个东西还很重要。

如果你巳习惯了在仅有的源数据表中做过多的操作，那么趁着还没出 
事，赶紧改变工作习惯。与数据打交道的人，风险防范意识必须放在第一 
位。我们对别人如此，对自己的表格也要如此。有两个方法可以规避风 
险：（i ) 定期备份日^ ^ 文件，在非系统盘中至少要有一份备份文件，并 
定期更新；（2 ) 切忌在源数据表中做实验，另存一份临时文件，随你怎么玩。

¥

化 繁 为 简 ，去掉多余表兴

第 五 宗 界 —— 冬 余 的 吝 名 ， 过 由 此 签 成 锘 误 的 龄 招 纪 录 右 式 .

先说图2-23红框内的部分，这和前面提到的第一个错误表格有相似之处， 

即第一行无效的标题文字占用了£\(^1默认标题行的位置，而第二行看似标题 

行，实际上也仅仅是文字说明，对 £\沈1识别某列数据的属性没有任何帮助。 

当然，如同我们前面所分析的，这样的设计并不会对源数据造成破坏，也基本 

不影响分类汇总表的获得，但在调用自动筛选功能及“变”表时，£\^1无法 

自动定位到正确的数据区域，而必须经过手工设置才能完成。

£\^1默认首行为标题行，本是为调用菜单命令以及自动识别数据区域提 

供方便。如果按照正确的方法设计表格，那么根本不需要选中数据区域首行， 

而只需用光标选中其中任意单元格，就能准确调用自动筛选功能。



办蓁 tt ^ ¾ ! ¾

采用多表头设计最严重的问题，还不是红框内的部分，而是 
蓝框内的数据记录方式。假设你的公司要求将请假明细打印并张 

贴，供所有人观摩、自查，那么分列记录并且打对勾的方式是非 
常清晰直观的。

但这是一张源数据表，我们制作它的目的是为了得到下一步 
的分析结果，问题就来了。同种属性的数据被分列记录，这为数 
据筛选、排序、分类汇总设置了障碍。如果使用这张表，我们就 
无法按照正常操作步骤同时筛选出事假和年假明细，也无法在分 
类汇总时得到Excel的任何帮助。

» > > >  » > > >  » > > >

对于大多数人来说，它错得很隐晦，因为如果不了解£\(^1的数据分析功 

能，尤其是函数和数据透视表的相关原理，就很难深刻理解这种数据结构所带 
来的危害。当然，太技术性的内容不是我想强调的重点，你只要牢记一点就 
好：但凡是同一种属性的数据，都应该记录在同一列。

对于图2-23，事假、年假、病假都属于请假类别，拥有相同的属性，所 

以它们应该被记录在请假类别一列，作为每一行明细数据其中的一个属性存 
在。明确了请假类别列，自然而然就不会再用对勾做记录。



前面说过，£\(^1是依据行和列的连续位置识别数据之间的关联性。请检查 

一下你的源数据表，有没有本应该被记录在一列的数据，却被摊派到了不同列。

破坏指数：★★★★★

更正难度：★★★★☆

修复这样的表格要稍微费些工夫。

第一步：分别筛选出事假、年假、病假对应的明细数据

2010年员工请《明细

:王< £
»王《£

第二步：将单元格内容由对勾修改为对应的中文描述;

7^ 20丨0年^工请教明细 |
Bm^^jjLMm^̂ ^̂ ^̂ Ĥ_Xut<ĵ^^miBBBBmBLLLLJBBMmBBBMIL>lJJB~fi、̂B2̂ ^̂ B̂Tf̂ ^̂ V̂ n̂̂ i: i ^^^T ^^^M Y ^^^M ^T Y ^^^^^^W ^^^^^^m ^^^^^^

e

11
^V • V I • % 王<五

王變五

jg_
供

m
<

—H
' J t L

_J,t_L_
五老5

;i.CI
.??.t.Q. 
•? *̂
Q不S  I., stm

反
>7
?\
^c
,*.x̂
29

ZvlO' 9 4 
Q1 Q 9 8

王竈五

^ < s
^rzi

m
m
fl[

L ^ _

-------- ~ |~ . 4
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赉> •• B X C G I

第三步：拼接数据区域，删除多余的列以及多余的表头。

关于明细数据的记录方式，有一个典型问题常常让人纠结。如果同一天， 

同一位员工请两种假，应该如何记录？假设遇到这种情况，就应该坚定不移地 

把两种假当做两条数据来记录。对于源数据表中的明细数据，只要有任何一个 

属性不同，都应该分别记录。

» > > >  » > > >  » > > >

中国移动的话费详单提供了最好的示范（见图2-27):拨给同一个号码的  

明细，是按拨打时间不同而分别显示的，而与同一个号码的电话往来，也有主 

叫和被叫之分，详单里绝不会将儿条数据稀里糊涂地合并在一起。我们在做源 

数据表的时候，也要遵循这个原则。明细数据如果记录得不清晰，分析结果的 

质量将会大受影响。
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+ 技 巧

单 元 格 一 鍵 祇 蚤 录 入

有时候，我们需要在已经选定的多个单元格中录入相同的数据。茌这种情況下， 

复制粘贴法就失效了。所幸£ \ 0 6 1提供了另外一个非常便捷的方法，让我们可以一键完 

成相同数据的批璗录入。这招叫做一 C t n + E n t e r o  0 【「1这个键有复制的功能，按住 

( ^ 「1拖动单元格，就可以复制出与之完全相同的单元格。£ # 6 「不用讲，代表单元格录 

入完毕。把它们两个组合起来，翻泽成中文就是：将录入完毕的数据同时复制到所有选 

定单元格。

操作很简单，仅仅需要三步。

第一步：选定多个单元格；

湖  ̂ m f ^ J  ̂ s : - , 2  ysS i ^  ̂ Xi

uy:^g
i ^ ^ t m m

第二步：什么都不要动，直接敲键盌输入内容;



你 琴 泫 泫 幺  
^ • E x c p I

第三步：压住以「1按£ ^ ^ 「键 （回车），神奇的效果马上显现!

l*«xtt
• • 狀

«麝发财
恭審》财

籌軎》«  « 喜»财Vftlt Ŝ2ttt
_ ^ ^ ^ ^ M  W  

^ ^ P ^ ^ >

千万刖含幷. 单元格有_ 说_

第 六 宗 罪 —— 合 铃 荜 元 柊 0 重 硪 坏 7 轶 招 銘 构 .

在源数据表中合并单元格，是最常见的操作。可这种看似让数据更加清晰 

可见的方式，对表格的破坏性却远远胜过前面几例。能做出这种表格样式，首 

先是因为缺乏天下第一表的概念，同时，也离不开对合并功能的长期误读。

提到错误解读，我想起曾经在网上看到的一则故事，一则把刚烈如火 

的孔老夫子扭曲成温婉受气包形象的故事。这个故事源于我们熟知的一个成 

语—— 以德报怨。

对此我们通常理解为：别人对我们不好，我们却要用爱心和胸怀来感化 

他。被人打了一巴掌，不要记着打回去，而要忘记仇恨，关爱对方，这样才 

能体现我们伟大的胸襟和圣人般的品德。但事实上，我们曲解了孔老夫子的

原意。

这段典故出自《论 语 •宪问》。或曰：“以德报怨，何如？ ”子曰：“ 何以报 

德？以直报怨，以德报德！ ”用通俗的话说就是，孔子的一个弟子问他说：“ 师 

傅，别人打我了，我不打他，反而要对他好，用我的道德和教养羞死他，让他悔 

悟 ，好不好？ ”

03^



孔子就说了： “你以德抱怨，那何以报德？别人以德来待你的时候，你才需 

要以德来回报别人。可是现在别人打了你，你就应该以直抱怨。” “直” 的解释偏 

向 “是非曲直，理直气壮，耿直”，不排除拿起板砖飞过去的意思！ :
•

可见，断章取义般的错误解读会造成理解和实操的严重偏差。正如£\沈1 1 

中 的 “合并及居中”功能，微软说：“快来吧，‘合并及居中’很好用。” 于是 • 

很多人就把自己的表格组合得漂漂亮亮，但在做数据分析时又感到困惑：为什 

么数据总是不听话，不能按照我的意思被正确筛选、排序和分类汇总呢？

其实，不是数据不听话，而是我们根本误解了微软的意思。微软说的是： 

“快来吧，‘合并及居中’很好用，制作用于打印的表格时多多使用，可制作源 

数据表时千万别乱用。”也就是说，“合并及居中”的使用范围，仅限于需要打

# 印的表单，如招聘表、调岗申请表、签到表等。而在源数据表中，它被全面禁 

1 止使用，即任何情况下都不需要出现合并单元格。源数据表里的明细数据必须 

1 有一条记录一条，所有单元格都应该被填满，每一行数据都必须完整并且结构

# 整齐，就像前面提到的话费详单一般。

合并单元格之所以影响数据分析，是因为合并以后，只有首个单元格有数 

据 ，其他的都是空白单元格。

例 如 ：在我们眼中，图 2-31中^0:

0 2 1的 数 据 内 容 是“年假” ，但其实只有 

匸10有数据，0 11 1 2 1对于£\^1来说，都 

为空，这和我们眼睛看到的是有区别的。

所以，按请假类别筛选所有“年假” 的数 

据明细，只能得到一条记录。

汝«祐



你 $ 泫 3 幺

^ • E x c G l

fT|j[3n̂ B̂̂ 3̂ pî ĵ̂ ^̂ p̂ycTT?r?yT̂ rn?p̂ T̂̂ irTrnBTpPT̂ rTT
L o '  a>t0 7 1 I 9t= I 窣領 I 5 ■ 8 1 3 I 0 I 0 1 '9t^r _

另外，合并单元格还造成整个数据区域的单元格大小不一。所以在对数据进行排序时 

£\^1会提示错误，导致排序功能无法使用。

不仅如此，由于我们人为地将£\^1搞到逻辑混乱，也就别指望它可以在分类汇总时 

为我们提供任何便利。要想得到统计表，只好手工打造，除此之外别无他法。想想都痛苦， 

以后还是让自己的源数据表远离合并单元格吧。

破坏指数：★★★★★

更正难度：★★★★☆

如果你已经面对一张庞大的源数据表，有多达成百上千个合并单元格，不知道方法会 
连亡羊补牢的勇气都没有。在这里，我教大家一种神奇的解决方法，可以将错误表格瞬间 

还原为天下第一表。也许你一时难以理解它的运作原理，因为涉及数据批量录入时的函数 

参数相对引用，但是没关系，只要记住步骤就好。中国的应试教育让我们拥有全世界第一

036



的背书能力，现在就请你按下“应试按钮”，死记硬背下面几个步骤。

第一步：全选数据;

第二步：点 击 “合并及居中”按钮，拆分合并单元格;
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^ E X C G l

_ _̂ __
__.___

10 \ 
8 ___ 7____ 0

^ ^
^ ^ - f :

8王五
： 10 5 0 0 9朱老三

— ._ 8 7 0 0 嫌 三

'_ '^  :_二 10 8 0 0 »朱老三
4 8 11 3 -300 嫌 三

第四步：选 中 “空值”为定位条件，点确定;

第五步：直 接 输 入 tt=B3”（因为8 4 这个空白单元格的值应该填充8 3 的数据内容，所 

以 输 入 “=B3”。如果光标所在的当前单元格坐标为£4，则 应 该 输 入“=E3” 。输入的内容总 

是为当前单元格的上一个单元格坐标。由于输入的是公式，请 记 得 加 上“=”符号）；

第三步：按 「5 调 用 “定位”功能，设 定 “定位条件”;
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第六步：还记得一键批量录入技巧吗？ C t d + E n t e r ,搞定 !

特别提醒：此时填充于单元格的是公式，而非纯文本。为了保险起见，还要多做一步，即运用选 

择性粘贴将单元格内的公式转换为纯文本。
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^ E x c p l

1假设… …更多”让人逬步

对待£<(^1中的数据处理，我常常会做假设。即使手头的表格只有8 

列 4 0行，我也会假设数据量更多。我问自己： '如果同样的数据多达30 

列 8000行，你还能应付吗？ - 如果不能，则代表表格需要调整，或者方 
法需要改逬。这促使我更严谨地思考问題，以及主动研究更合理的解决方 
法。凭借这样的思维方式，我才能在很短的时间内，总结出正确的表格设 
计理念和掌握更多的技能。

以合并单元格为例，当一张表格只有10个合并单元格的时候，也许 
你会亳不犹豫地选择合并它们，心想：只要还原1 0次，就能变回标准的 
源数据表。但假设把合并的数量放大100倍，你可能就会慎重考虑。如 
果研究不出批量还原的方法，就只能选择别的数据记录方式。毕竟，拆分 
1000个合并单元格并补齐数据，不是一件好玩儿的事。

我常听人说： '我的表格很简单，数据量少，已经习惯了用笨办法，不 
想也没必要学习新方法了/ 那是你没有”假设……更多'  于是，十年过 
去，会做的工作还是那么一点点，相应的，拿的工资也还是那一点点。

在职场上，假设工作量更多的人，才能不断发掘更高效的工作方式； 
假设困难会更多的人，才能未雨绸缪，提前做好各项准备；即便是假设薪 
水更多的人，也会因为梦想而有动力。具备实力# 机会才有可能降临。词 
人方文山说： '成功主要靠机会，但是有实力的人才懂得它是机会/

絲啥別缺源数据

我把缺少源数据的表格归为缺胳膊少腿儿型。这种类型的表格有两种程度的 

“缺”，一种是数据区域中间缺。看到图2 4 1 中这些黄色背景的空白单元格了吗？ 

这就叫做中间缺。你可能会有疑问：明明这些单元格就不应该有数据，怎么就缺 

了呢？从业务逻辑上看，没数据就不填写，无可厚非。但 是 以 源 数 据 表 要“变”

o ^ o



出分类汇总表的标准来评判，作为一张源数据表，没数据也小-能留白，否则会影

讲到这里，首先要清楚一个概念：单元格有假空和真空之分。用小 

沈阳的话来说，假 空 是 这 个“可以有”，真 空是 这 个“真没有” 。“ 可以 
有”的单元格仅用肉眼来看，的确是什么都没有，和空白单元格完全相

• 同。但是选中它再看编辑栏，却会发现它的里面其实又有数据，内容为
• “="””（英文双引号，或者叫半角双引号），这是一种空文本的概念。

• £\(^1和我们最大的区别在于，£\^1相信真理，而我们相信眼睛。

• 空本文在它看来也是数据，我们却只能看到一片空白。这和0 值一样，当 
单元格数值为0 时，£\^1也认可该单元格里有数据，只不过数值为0 罢了。

邓爷爷说了： “不管黑猫白猫，抓住耗子就是好猫。” £\(^1也说了： 

“不管什么数值，只要有值就是‘非空单元格’。”

另外一种情况是，这个单元格“真没有”数据，指的是这个单元格从未被填 
写过，或者曾经填写的数据已经被完全删除。“真没有”的东西，£\^丨在分类汇 
总 时 也 就“没法有”，尤其是做计数统计，肯定会出错。

所以，在数据区域数值部分的空白单元格里填上0 值，文本部分的空白单元 

格里填上相应的文本数据，才是最严谨的源数据记录方式。那么，这张表又该怎 

么修复呢？还得求助于一键批量录入（Ctrl+Enter)。操作方法前面已介绍过，此

响数据分析结果。

* 2 f  十宗雅逬60社o^/
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^ • E x c p I

i i W a ^
8王五

第一种程度的源数据缺失，造成的影响还不算太严重，并且很容易修复。而 

第二种程度的缺失，使得整条数据少了某种或某几种属性，正如本章开始就提到 

的辞职分析案例，它所带来的后果就非常严重了。

仔细看本例，作为一张请假明细表，却没有记录请假类别，等到需要对请假 

情况进行分析的时候，就欲哭无泪了。所以要特别提醒大家：在设计表格时，数 

据属性的完整性是第一考虑因素。这是一张什么表？能够记录什么？需要分析什 

么？应该记录什么？这些都需要在设计之初仔细思考。如果要按请假类别分析请 

假情况，就应该有一列记录请假类别；如果要按男女性别进行分析，就应该有一 

列记录性别，以此类推。

^#mSfa^

处省去N 个字，咱们直接看效果。

I I
l

:

_

r:
I

0^2



源数据表中的数据，犹如厨房里的配菜，有什么原材料才能炒出什么样的菜， 

没有肉的回锅肉只能天上有。如果你的源数据不是从企业系统导出，而是靠纯手 

工录入积累而来的，那么，当你发现缺失了整列数据时，就可能完全无法挽回了。 

要想避免这类错误发生，还得从最开始的表格设计做起。

破坏指数：★★★★★

迟止:惟度：★★★★★

+ 技 巧  

设 有 中 文 的 中 文 六 写 数 字

都说耳听为虚，眼见为实，我看未必，日\ 0 6 1就常常忽悠我们。一个单元格，明明 

看着啥都没有，结果却是空文本；明明看着是个数值，敢情又是一串公式。更有趣的 

是，当你看见一个写满中文字的单元格，或许，这里面压根儿就没有中文。接下来，我 

来教大家写没有中文的中文大写数字。

财务上有时候需要写中文大写数字，可这年头会写“壹贰叁肆伍” 的人越来越少。 

我向神马保证，即使用\ \ \ 输入法，你也未必找得准这几个字，毕竟用的时候太少。 

更逬一步讲，要把5 4 5 4 9 0 3 4元翻译成中文，还得看你小学数学是否学得好。

那么，我们就用 “ 眼见为虚” 的方法，“ 变 ” 出中文大写数字，运用的技巧 

是—— 设置单元格格式。

第一步：输入阿拉伯数字；
A ~

1 5 4 5 4 9 0 3 4

^ ^ p 4 u |

• 十 宗 雜 进 汾 吋 OCf3
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务 -Excpl

第二步：设置单元格格式（Ct「l+1) , 选 中“数字”标签下“特殊”中 的 “中文大 
写数字” ；

点 击“确定”，阿拉伯数字就被转换成中文大写数字了。此时注意看编辑栏，单元 
格数据的本质依然是阿拉伯数字，只不过 
换了一种显示方式罢了，这就是£乂061中 - - - g  

的 “眼见为虚”。单元格很会说谎，只有编 
辑栏最诚实，当你不确定单元格的真实数 
据时，就去编辑栏找答案。

'&4M9oTr

万

伍仟肆佰伍拾肆万玖仟零叁拾肆

特别提醒：此方法只适用于转换整数数值，小数部分无法按照中文逻辑正确转换。

分手容易牵手难
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事麻
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第 / 、宗 罪 —— 源 褰 锔 楠 分 别 访 录 存 不 \B]的 工 作 吝 •

有一种现象很有趣：大多数事情都是分时容易聚时难。例如：撕碎一张纸容 

易，粘起来却很难；推倒积木容易，砌起来却很难；破坏朋友关系容易，建立关 

系却很难；离婚容易，结婚却很难。

£\^1也不例外：分开源数 

据很容易，合起来却很难。既然 

这样，我们就应该把同类型的数 

据录入到一张工作表中，而不要 

分开记录。闪为，源数据表的数 

据完整性和连贯性，会直接影响 

到数据分析的过程和结果。

2010
2010 ；
2 0 X 0 / 1 9

2010 8 1
12 20\0 
13 ： 2010 8/3

年觀

年«

i

『學老四

『王老五
「王<五

8王五

8王< £

试想，不在同一张工作表的数据，如何筛选、排序、函数引用和自动汇总？ 

你还别抱浇幸心理，指望有什么神奇的技能，可以瞬间合并多张工作表或者工作 
簿的数据。简单的方法没有，写一大堆函数或者用乂8八编个程才勉强能完成，而 

且这还得看数据到底零散到什么程度。你说有这功夫，做点啥不好，干吗非得和 
£ 乂0 6丨较劲？

我曾经问过当事人，把 一 年 12个月的数据分成12张工作表记录是出于仆么 

目的？他说是为了看着方便，也容易找到数据。我说，放一张工作表里，筛选一 

下，不也能看着方便，找着容易吗？况且还能运用更多的技能对数据进行分析。

一 年 12张工作表还不算太严重，我甚至见过每天一张工作表的。看到这种表 

格 ，我就忍不住心生“邪念”，总想指使人把365份数据合并到一起，那种场面一 

定很壮观。我想我是媳妇熬成了婆，才 会 有 这 么“阴险”的想法吧，大家可别步 

我的后尘。



你罕疼泫幺

•  E x c p I

丘乂̂ 丨是强大的数据处理软件，它有它的规则。即便我们有再好的理由，也不 

能违反规则。视觉效果固然重要，但还是要讲究方便实用。一张工作表提供了数 
万行甚至数百万行（不同版本）的数据空间，足够你折腾了。

破坏指数：★★★★★

3£正难度：★★★★★

哼 锭 七 蒂 —— 埘 荇 不 专 刎 蝥

> >  有的朋友喜欢用枇注记录信息。小范围使用枇注，有助于标明特姝 

串元絡数据的复杂属性，允其当说 

明交字很多的时候，枇注还是挺好 

用的。但如果大范围使用仳注，就 

显得不合适了。

众所周知，如果要显示批注内 

容 ，需要把光标移到单元絡上，但 

一次只能看一条；如果调用窜单命 

令 ，显示所有枇注，又会挡住单元 

絡 市 身 的 数 据 。所 以 ，当枇注过 

多时，要 幺 看 不 全 枇 注 内 容 （见 
图 2-49)，要 幺 看 不 全源数据 （见 

图 2- 5 0 ) ,正 所 谓 “ 猪 八 戒 照 镜  

子—— 里外不是人”。并且，由于 

无法对仳注的内容逬行分祈，一些 

有效数据就会白白浪费。

我做的任何表絡都几乎沒有枇
4 S ^ ^

0̂ f6



注 . 如果需要为数据添加新的属性或说明，我会选择另起一列。比如：张 
三请了3 天假，理由是家里的老母猪生了8 只小猪，老家一年就靠这8 只 

小猪拜大了卖点钱，所以他心须回家賴几天忙。由于张三是困难户，公司 

特别批准超出的丨天假期不扣工资。

对待这条信息，在源数据表中有三祌记录方法：第一祌，把原文写 

入枇注，添加在张三请假明细的请假天数单元絡；第二祌，皇接將清假天 
数 记 为2 天 ；第三祌，请假天数还是£ 为 3 天 ，但是新增一列，列标题 

为 “特狒扣减"’记 为- I。

对比三祌方法，第三祌不仅清晰地记录了事件始芾，还创建了一个 

标准流跽。企 业 可 以 蝦 据“特炖扣减”列的数据，从全新的角度分斫请 

假数据，更精细化他做好人事管理，如据此研究今年此准的特姝扣减是否台 

理，明年如何调整请假政策等。就市例而言，张三是因为养猪还是喂狗请的 

假 ，并不是企业管理关注的重点，所以全文写入批注的解决方法并不可取。

记住，批注能用，但干万不要贪多。

别把 txcel 当 LUord

^ n ^ w —— 在一个荜元柊室纪录 7 裒合属性 .

M S  0 讯^ 组件个个身怀绝技：£\(^1处理数据，”沉(1编辑文本，？?丁演示汇报。 
可如果我们用£\(^1演示汇报，〜0^ 处理数据，？?丁编辑文本，就会天下大乱。很 
多人不喜欢用^ ^ 1 ，总是抱怨在\¥0^ 里做一张表格有多么痛苦，尤其是调整表格 

格式，费了九牛二虎之力，也未必能如愿以偿。但你若愿意在£\(^1中事先编辑好 
表格，贴人1̂ (^!，事情就简单多了。可见，专业的事应该由专业的工具来完成。

再来说£\^1，作为数据处理工具，£>0^1看重的是数据属性，而非文字描述。 

属性这个东西，一就是一，二就是二，不能混为一谈。就好像聊天软件的登录界



你 幸 泫 3 幺 

^ • * E x c G l

a2SZZraM

_ 0 p < ^ ^ ) 办笔后

已乂̂ 丨不是〜(̂ (!，别在源数据表中写文章。

面，账号和密码一定要分开填写，因为这两个信息的属性不同，从没见过哪个系 
统 提 示 “请同时输入账号及密码”。同样，£\061中的源数据表里，也不能将多个 

属性放在同一个单元格里，所以，短语和句子在这里是禁用的。

即使是必须用句子描述的“地址”字段，也能从中剥离出多个属性，如四川 

省成都市青羊区x x 路 x x x 楼 x x x x 号，在物流企业的管理要求下，它会 
变成：四川省、成都市、青羊区、x X 路 x x x 楼 x x x x 号。根据这四个属性， 

才能掌握省、市、区的配送情况。

本例既然是请假明细，表明请假状态 
的属性就必须清晰。但原表中，8 列包含 
两个属性—— 姓名和请假类别；？列也包 

含两个属性—— 扣款天数和扣款金额。于 

是，要还原成正确的源数据表，就需要将 

不同的属性分列于不同的数据列。

M  t i  ^ jJ ^ ^ k

A B ； C

i B03HHELI^3HPB^
2 2010 7 1 、 ••; •• 5 8 5 - = .:^r ->..- 二

3 2010/7/2 -•• 9 8 9 -::-'r,_-_>::: -

4 20lQ/7/3 J 3 8 3 5 扣夭徵0 5扣工资0

5 . . -  ̂ 5 4 10 i ■:•: T：r o T n：T ^ o

6 :o;c ;, -lf * 广 n " 2 10 2 .：：：vr..、.,-一
■*■
丄 2010/7/6 * 2 10 2 5 扣天数0 5扣工霣0

6 :oio:^ - ，. I 8 4 . :  :  r = ■',-

9 20107 8 i> 3 10 7 e w ^ t t o g f t i g o

10 I 2010 7 9 : * 3 6 10 -=.^r: -=.. ： :■

A L 2010/8/1 •* i I 10 : . - , . r  ' : : '

12■**-
2010/8/2 -• ::: -*： • I s • ..-'-r . - = ..-…

13 2010/8 3 • • : 1 6 ..:..;:： •-.. ~ .

14 2010 8/1

15 2010/8/5 
W • » _ *4M^

1

^ , ¾ ; ¾ ¾ ¾ ^

2

<̂Tftif . iî

s

10
WSOTX71

6

B?TWR3FH

' - ?7 …：..- -

应忙夭数2 5扣工霣-200~
a t *i*;YJ~n""""1""""

0̂ >8



破 坏 指 数 ： ★ ★ ★ ★ ★

19 2010 8 9 

2Ql2010.9 1

17 12010-8 7

18 2010 S/8

12 2010 S/2 

1 3 j  2010 8 3

14 |  2010 8 4

15 ! 2010 8 5

2010/8/

2010 7 7

2010 7

2010

2010

电正准度：★★★★★

可以/不可以出现在Excel源数据表中的元素：

可以: 口 期 （2011/2/2)、数 值 (36)、单 词 （事假）、公 式 （= A 2 ) 、文字描述 

(仅限备注列）。

不可以：符 号 （★)、短语、句子、 中 文 数 值 （三 十 六 ）、外 星 语 （& %  

¥ # @ …… ）。

不推荐：图形、批注。

】、技巧 

“ 切 开 ” 单元格

在巳\ 0 6 1中，运用 “数据” 一 “分列” 功能，可以将单元格内容“切幵”。日\ 0 6 1提 

供了两种 “切” 法：按分隔符号或者按固定宽度。按分隔符号“切”，需要单元格内容 

有相同的分隔符号：按固定觅度“切”，

则对单元格中的文本长度有要求。至于 

选择哪一种方式，要根据数据情况而定。

我们还以 “ 把£ / 0 6 1当〜0「0 ”的 

请假明细表为例（见图2 - 5 3 ),用分列 

功能来 “切分” 属性。

分列之前，先要分析单元格数据。

卩列的数据内容很标准：应扣天数1 应 

扣工资- 5 0。整列数据的文本长度分布 

为 41心，即 4 个中文字 + 1 个数字 +4 

个中文字+^^个数字。所以，可以按固 

定宽度进行“切分” ，步骤如下：

JkKL9.
^ M L i m

m H L i m y i

g F ^ I . M

S tL L k ^ l/S

M ^ i \ f L l  M  

■IiMB^_ 
a.MRj.a
^ ^ o ^ s
WiiAlMl

m ^ a , J M

»VI. B t  llm> * ̂ *-^¾. >J
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第一步：选中待分列的单元格（只能是同列），调用 “数据” 一 “分列”

19 ‘ - ••• ; r :  5  - . $ 5 干170三5 二笮0

20 | 2oio 9T| 來老三-年^  — i io I  Sfi^ittogflxyo
"•: _̂wtwVjpl Wt̂ tn4 vf<4Ŝ *> ̂ t̂t4̂ "̂ 5iiWitî~F 一 — —

^ s ^ H t 2

第二步：选 中 “固定冤度” ，进入下一步，单击鼠标左键设置“切分” 

错了没关系，只需双击鼠标即可删除分隔箭头）；

g ^ p 4 ^ S ^

第三步：“切” 好之后，点击完成。

^2^<5>叩々;

点 （“切”

050



2 2010T 1 轚三年鳜 i

■ g i M

8
E T O

S
P H Z Z E ^ H

- *二1 r

2010 7 2 »zs m m  ~ ^ 9 8 ________^  ̂ r.

4 2010 ： 3 王五.事隳~ 3 8 3 ^r-^.r.______

^>10 7 4 王《五讀了事『 4 10 4 ____ Z d

6 2010 ： 5 鼉置學鬌0 爾年« 2 10 ________£ r ^ n ________

7 2010 7 6 f t t s - ^ t i ~ 2 10 2 r：r,^r.

8 20l0?/7 王五-_鬍 — 1 8 4 _______ ^ \ h _______

9 2010 i 8 王鼇五丨事费— 3 10 7 S*3-.fc

2010 7 9 王鼇五事供— S 10 • 二’” r.

;i 2010 g l 朱 看 三 ^ m ~ 1 10 3 ^ r ^

2010 8 2 轚三阐了窣爾 I 8 6 <sra*t: ______

13 2010 8 3 華3 -攀 隳 — 1 8 10 g Q - g

14 2010 8 4 王五. _ W 2 8 6 g^^.ft —

且 2010 8 5 玉鼇五-事霣一 2 10 17 SK^.t<

2010 8 6 羝老三蓴領~ 1 10 4 g^^-ff

2010 8 7 王五-年覦— 1 8 7 _ _ _ _ e n ^ R _ _ _

18 2010 8 8 王走五-觸籲— 1 10 18 gfg-^-ft

19. 

20 
_ «

2010 8 9 

2010 9 1
' ^ : v m

355555Z
來老三-年«

w u m ^ t m : m

2

W*^y

10

10
^ ^ ¾ ¾ ¾  以

4

7 C T E 2 S

Sf3f:ft

[ w w ^ f i ^ 1- : . ".

s » T F " ~ o ~

S » I S -50

6 扣工簀 0

5 扣工簧 0

2 扣工资 0

由扣工资 0

5 扣工资 0

5 扣工资 0
3 扣工» -500

5 扣工* 0

5 扣工资 0

8 扣工霣 -100

5 »工資 0

3 扣工夤 -200

8 扣工资 0

5 扣工资 0

5 扣工资 -50

6 扣工资 0

印 工 , 0

学技能，要懂得逆向思维，学会了 “切”就要学会“拼”。“& ”是日\061中的特殊 
运算符，与 “ + _*/”不同，它代表“合并”，即 “拼接”多个单元格的数据内容。只 
需借助“& ”运算符，就可以将被拆分的数据再次合并到同一个单元格，参考公式为： 
=B2&C2&D2&E2o你一定有更值得“拼”起来的数据，那就用这招试试看吧。

_ I_______ A_______ _______B______ 1_ c_ I D 」 E
MK^mftW >11以镌《

2 I gff̂ ft0gftiy I____ ^K^r: 0 5扣工 * 0
a I MMMf*^fTTif^^1 gftttt 1 6 扣工责 •50
4 5扣天徽06扣工資0 ^  3扣天歡 0 5 扣工资 0
S gft̂ :ftQF̂ - 4̂  

:6 gfl^ftOgttxW^ = B 2& C 2& D 2&E:
i____ 一 〜 、**____ i

2
5扣工资
5» 工 «

0
0

7 8<0天敷06»工簧0 5扣天数 0 5»工资 0
8 6扣夭数05扣工資0 5扣天歡 0 5扣工资 0
9 5扣天<60它》二資0 5扣天歡 0 5»工资 0
10 5»天数68扣工資_500 空扣天数 5 5 »工资 -500
11 6扣夭数05扣工賨0 5扣天歎 0 5 扣工资 0
12丨 gft̂ >t0SftI^0 — 5扣天歡 0 8»工资 0
13 [ 5»天徽18扣工資-10̂ ~ 5扣夭数 1 5 扣工资 -100
14 <HX___+K* 6扣天歡 0 3 扣 工 « 0
J 5 5扣天敷25扣工資-200 5扣天》 2 5 扣 工 « •200
16 5扣夭数08扣工資0 5扣夭歡 0 5扣工资 0
17 [ Sft^itog?azgo~~ 5扣天敷 0 @扣 工 * 0
18 8扣天敷丨8»工資~50 ~>r. = r. 1 5扣工资 •50
10 5扣天敷05扣工資0 三》二： f. 0 5 扣工资 0
20 5扣天歌08扣工夤0 
_ • • «i {il̂iS*-v.縞 îĴiG H i

8扣天數
toHfiFV3̂7emRgrTE:lL

0
tajk

5 »工资
WWr*AJW,

0
!•--

*之資 十 亲 靠 逬 荇 时 05/
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¥

分类汇总不是手工活/L 

第 寸 宗 罪 —— 汇 总 義 误 陌 孚 工 窠 做 。

用手工做分类汇总表，是一种越俎代庖的行为，用通俗的话讲，就是多管 
闲事。分类汇总的事，£狀6丨最擅长做，可对于我们，却是极大的挑战。所以， 

这个闲事不好管，也不需要管。做表格工作，要 学 会 “避重就轻” ，何苦学周 

立波喝咖啡，苦自己咽下，却把芳香洒满人间。

分类汇总表有几个层次。初级是一维汇总表，仅对一个字段进行汇总，比如 

求每个月的请假总天数。中级是二维一级汇总表，对两个字段进行汇总，是 最 常 • 

见的分类汇总表。此类汇总表既有标题行，也有标题列，在 横 纵 坐 标 的 交 集 处 显: 

示汇总数据，比如：求每个月每个员工的请假总天数，月份为标题列，员 工 姓 名 _ 

为标题行，在交叉单元格处得到某员工某月的请假总天数。高 级 是 二 维 多 级 汇 总•

表 ，对两个字段以上进行汇总，如本例求每个月每个员工不同请假类型的请假总 

天数。

A B [ C  ! D _ L _ E _ L F 1  6 i H I
工

J —
2 0 1 0年员工请假情况分析表

3 李老四1 李四 1王老五1 王五 1 张 老 三 | 朱 三 返
*
5
6

7月
m m
年假
事颢

2
9

15

1

3
2 5

10

9

18

工 n ^ _ 2 9 15 4 2 5 37

8

上
10

8 月
m m
年傾
事《 —2 —

1
1

2

2
1 2 1

3 

5

4

儿 K：A 2 1 3 3 2 1 ~ i T

12

13
14

9月
m m

年6
m m

2

2
4 5

2

9
2

^ , 汇总 2 2 4 5 13

如果继续增加汇总难度，还可以求每个月每个员工按性别以及请假类型不同 

的请假总天数……只要源数据的字段足够多，汇总表的角度和层级就可以无限变

052



8月
0 B2  
0 

病
年
事

7月
«■
年6
事教

汇总
hrfc f i  =4+3+8

1 C I D ： E ： F ! G J  

2 0 1 0年员工请假情况分析表

换。即便你是铁臂阿童木或者无敌铁金刚，如果只靠手工做，终有被累垮的一天。

手工做汇总表有两种情况：第一种是只有分类汇总表，没有源数据表。此类 
汇总表的制作工艺100%靠手工，有的用计算器算，有的直接在汇总表里算，还 

有的在纸上打草稿。总而言之，每个汇总数据都是用键盘敲进去的。算好填进表 
格的也就罢了，反正也没想找回原始记录。在汇总表里算的（见图2-59) ，好像 

有点儿源数据的意思，但仔细推敲又不是那么回事儿。经过一段时间，公式里数 

据的来由我们一定会完全忘记。

4 9 V ^ 4 ^ ^ >

破坏指数：★★★★★

更正难度：★★★★★

第 二 种 是 有 源 数 据 表 ，并 经 过 多 次 重 复 操 作 做 出 汇 总 表 （见图2-603， 

图 2-601^。操作步骤为：①按字段筛选；②选中筛选出的数据；③目视状态栏 

的汇总数；④切换到汇总表，⑤在相应单元格填写汇总数；⑥重复以上所有操作 

一百次。其间，还会发生一些小插曲，f t b 选择数据时有遗漏，填写时忘记了汇 
总数，切换时无法准确定位汇总表。长此以往，在一次又一次与表格的激烈“ 战 
斗”中，我们会心力交瘁，败下阵来。

w v ^

23

54
f
f假

0 

«
年
亊

11 [ 
12 
13
14 一
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A 1  B _ C  . D 一— E」 F G H j _ _ l _ j ? *
1
2 2 0 1 0年员工请假情况分析表_____________

3 挛老四丨李四丨王老五丨王五 1 %老三厂来三 MsL.
」一

±7月
m n
年«
事费

9 1
2 _______  2 5

__________I 15 丨 3________________

■ «| 

18

7 iCA 2 9 t\ 4 2 5 37

_ 5 J
耶月

10

痢 银
年蠼

* «

■■■ ■ ...... _~~^^^~
1 2 

1 1 2 1 
_ 2 _____________2_______________________

3 

5
4

5 r ;[总*T̂~7t4̂ ̂ X̂
~^2 1 3 3 2 r ~
r w m ^ ~ ----------------------rr----------- :------------

• • •
♦

f f i v ^ S B ^

破坏指数：★★★★★

更正难度：☆☆☆☆☆

要解脱，很简单—— 把分类汇总表交给6\^1，我们只需专心做好源数据表。

^ ^ ^ S ^

别看我现在侃侃而谈，2003年刚参加工作的时候，我的第一个工作任务就是 

做一份汇总表，需要汇总2002年全年每个月各类产品在各地区的销售情况。

这 张 表 （见图2-62)我整整做了三天，无数次重复着筛选数据一选中数据一 

查看汇总数值一切换表格一填写汇总数值的动作，其 间 也 因 为“审表”疲劳，填 

错了行列，导致所有相关工作重头来过。由于是纯手工打造的汇总表，直到向老



板交差的时候，我也不敢拍着胸脯保证数据完全没有遗漏和错误。从那时起，我 

就告诉自己，不能再做同样的事，一定要找到方法。之后两天，我把£ % 61帮助 

文件儿乎翻了个遍，不仅找到了我要的东西，还学到了更多新的招数。回想起来， 
正是那次经历，让我与£\(^1结缘。

T ~ I H H H W H I mmn ■
t t f fM _ J f ? L

i _ . ~ * * . . i

r j H 」 
[ . . i ^ ? . - ]CRT

_Cr>RO M _ j i w o 1 40eo 1
C^-RW

D\T>
^, —■■ —  --4

_ 5 0 0
««Wft

1500 j
244W
，&A 卜

E

«：«
A<M(
T<So~*̂^

12

14

»000 I
4>00

< * .

学习知识并不难，难的是调动学习兴趣。我们往往因为宽待自己而懒于进步， 

但同时又常常抱怨生活对自己不公平。当然我也不是一个勤快人，只是因为想偷 

懒 ，才不断创新和学习，变着法儿让自己工作得轻松，生活得愉快。在我看来， 

要做一个合格的“懒人”，必须比其他人付出更多的努力。这样你才能在别人为补 

救错误而忙碌的时候，享受着一切尽在掌握中的悠闲。

> >  前面提到的分类汇总是统计方法，意思是先將数据分类，再逬行汇 
总。在 “数据”菜单里，有一顶叻能也叫“分类^ 总” ，可这顶叻能我不 
推淳大家常用。坦率讲，皇到今天，我玩儿日\0由已经7 年了，使用这项



叻能的次数还不到5 次。

市书读到现在，希望大家巳经逐渐明确了一个概念：在源数据表里 

不需要做任何汇总动作。司 偏 偏 "分类汇总” 叻能是在源数据表里使用 

的 ，它的叻用是有条件他让我们看到几个汇总数，而 不 是 “变” 出分类汇 

总表，所以，它幷不是我幵篇提到的“变”表制器。况且，使用它还有前 

提条件. 而有条件就代表需要雯多的_ 作 ，这 不 符 合“嫩人” 一切从简的 

做事风絡。

我的观点是：分类汇总叻能，不用也罢。



图 2 4 3 是一张办公用品领用表，对 它 直 接 使 用 "分类汇总” ，是得

不到按鹋室汇总的数据的（见图2 4 4  )o

必须先將關室列排序（见图2-65),再 用 “分类汜总" 叻能，才能得 

到正确结累(见图2-66 )o

A I B c___ I____D__I_1___ E___ I— .1 日 期 鶼 童 _____«MMA______mm______ 用&»位
»2 2010 3i4 __5*tt_ 電 记 本_______4____ ___*___J
n KSS3I t?̂ft ■*• —____4____ __ 支―

-0..; ：：. tt*tt — _A4«_______ 2____ ___色2010/3 31 «算处 — ■ 遭 衊 P  I ^=] A_2010 6-6 _算处 V.? I twm7 t20i0 6S g>JTtt :•-.. < :丨 ― ^  *^ 戈 ___2010 6/S «篝处 - U? r̂ wlĵHĤ i î
201Q/6/o »算处 __ t̂ n 3 ?KS 二 广__
2010̂3 31 ~ 文 龜 处 订 爷 机 MWL3Jm9 r̂ 雌 Mum Mi j f̂

m̂*i .0:n 3 :,i 文 過 处r̂nMtMk ««_i fl̂
• W FTfr̂* rrn̂f̂I MWKM x_

teWYMm
vn
vn

2010 6,5 
2010/̂3i?AlA/A/S

3MUt
投 資 处4̂SM.

A4W；~'iiZiI4i(
I • ___ff%> e Ji__n •、
|Mf̂ - CmPrn..

芘 ____夯___m▲VlV o- o
2010 6/S -±??.̂--n̂v：__ <̂̂*Y _A4ft L^ o — 一 化 ：

n 20l0 3/ir~ 信 管 处 玎 书 机 2 ^
vn 2010 6̂6 — 鴿 蓄 处 應 緣 龜 4 —— 支m 2010 3/31~ «合处 ~̂1 sm S 倉wvt “.:0 :： :• »frtt unm 15 ar̂% lC!C 6 ： 缭 》 灶 — 鉍 紙 1 te —_
mn=nI* « »-#ftOUIAB*ft'mm 一 hu-̂^̂̂^̂̂>IM1- f. _飞_



在以上这些表絡中所犯的措误，都是发生在我们身边的真实案例。正是由 

于它们的存在，我们的工作才会太忙、太累，却又沛现不出价值。措误的表絡 
会让你即使付出多倍努力，也只能得到差强人意的结果。现在你应该明白，为 
什幺丨0 0 个技能也胜不过一张正确的源数据表。因为巧妇难为无米之炊，做饭 

的手艺再好，没米也是白搭。

讲到这里，你可能会说：“你都还没有教我们怎幺做天下第一表呢！ ” 别 
着急，先知道了什幺不能做，再说什幺能做，怎幺做。 •

源数据表是日\061的灵魂，但不是全部。下一章，我將为大家勾画一个完 
. M E x c e l , 幷告诉你一个闻所未闻的“谬论”。 •
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Excel超越你的想象



要玩转一个工具，苜先得知遒它是什么。如果要用一句话概 

括£\00|的本质，我会说：“它是管理利器。” 已¥00|的作用可大 

可小，小到记录一两条数据，大到决定企业存亡。它对于管理的 

意义，远远超乎我们的想象。况且，£<0©1不仅仅是一张表格 , 

还是一个系统。



对于简单却未知的现象，我都特别有兴趣一探究竟。有一段时间我闲来 

无事，就瞎琢磨：为什么新建的空白工作簿默认有三张工作表，而不是一张或 
两张？直到有一天，我得出了一个令人兴奋的结论—— £\(^1也是系统。于是， 

三表概念诞生了。但 是 我 把 它 称 为“谬论”，虽然推理过程和概念都很靠谱， 
但微软设计£\^1的初衷却未必如此。凡是没有经过官方认证的，我把它们通 

通 叫 做 “谬论” 。

可 正 是 这 个“谬论”，一直以来指导着我的£ % 61工作和学习。依托三表概 

念 ，我设计出了一个又一个精彩绝伦的表格，完成了不可思议的工作。用仓央 

嘉措式的话来说就是：你信，或者不信它，它就在那里，有理有据；你懂，或 

者不懂它，它就在那里，不悲不喜；你用，或者不用它，它就在那里，随时待 

命...

£<=1和 系 统 哪 里 不 _样

不少人认为，£\^1只是一张表格而已，怎么能和系统比，系统可比它高 

级很多。但在我看来，从数据处理的角度，两者在本质上是没有区别的。系统 

数据有三大部分：配置参数、源数据、汇总报表。配置参数指的是后台数据， 

不需要经常操作；源数据则是通过系统界面录人的业务明细数据；汇总报表由 

系统自动生成。

对于银行的信用卡系统，客户申请信用卡时填写的资料是配置参数，每次 

刷卡消费的明细是源数据，月底收到的信用卡账单是汇总报表。同样，对于话
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我们在前面反复提到：做 £\(^1就是做一张源数据表，和 “变” >^张分类 

汇总表。这从思维逻辑和操作模式上看都与系统相同，只要再加上一张参数 
表 ，£\(^丨活脱脱就是一个系统，不是吗？这就是三表概念。

如此解读默认三张表 

三表概念的定义：一个完整的工作簿只有三张工作表。
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费系统，客户的身份信息是配置参数，通话明细是源数据（见 图3-1)，话费账 

单是汇总报表（见图3-2) 。
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球 国3̂ :口：sB̂n ra»M ToôwA*psM mt» «»«M .̂»¥» rnwmwrn3»5# «M« — 一

f

 

s
l
s
s
3
3
s
s
s
s

::u
s
s
s
s
s
s
s
s
s

*5j

^

^

i

E

i

i

l

i

 

l
u
l
si
s

s

ui:
u

u

u

ii:
s

^

i

i

_

a

i

l

I 

»

Jt
t
u

fl
i
«
M
M
5
!
8

tt
o
»

f»
f»
2
«
n
M

fi
B
I
I
I
M
«

t
»
!
S
M
I
I«
i
i
lB

BV
0
1
S
^
M
^
;
:«T
»T
«0
smf
:l
lB

 ̂

t
t
tt
u
w
Hs
t
5
l
r
tM

MIT
IT
IT
JO
r l
ll
l l
IT
IT
u
t4
5l!
!

lliiiiiiiiiiiiiiiiiii

iii



後  _  V / ________ ^ c  &  ^
、j l ^ ^ ^ ^ f f ^  4 ^ w ^ . j ^ p K 3 y g ^ s i j ^

参数表里的数据可以等同于系统的配置参数，供源数据表和分类汇总表调 

用，属于基础数据，通常为表示数据匹配关系或者某属性明细等不会经常变更 
的数据。以办公用品领用表为例，可以作为参数的是：各处室列表、办公用品 
种类和数量单位的匹配关系列表、月 份 列 表 （见图3 4 )。

要知道，源数据表里的数据不是所有都需要手工填写，有的可以通过函数 
自动关联。如：输入领用物品为圆珠笔，£% & 会自动匹配数量单位“ 支” 并 

填写在指定单元格。

另外，为了限定单元格的录入内容，结合数据有效性和定义名称进行设置，即可以在 
源数据表里用选择的方式录人指定内容。但是想要活用参数表并真正理解它的内涵，需要 
很多技能知识作为辅助。这里就不再详细探讨，重要的是让大家知道参数表这个概念。

新建的已乂⑶丨空白工作簿默认有三张工作表：Sheetl、Sheet2, Sheet3。 按  

照系统的逻辑，这三张工作表应分别是：参数表、源数据表、分类汇总表。不 

多不少，刚刚好。



源数据表即天下第一表，我们也可以把它称为操作表，它等同于系统的 
录入界面。系统界面能让录入时的视觉效果更直观，但在系统里录入数据和在 
已乂̂ 丨里录入数据，本质是一样的，只不过在系统里表现为输入栏（见图3-5 ) ， 
而在£ \^ 1 里表现为单元格（见图3 4 )。

£ \(^1中一切与数据录入相关的工作，都在源数据表中进行，我们的日常 

工作最主要的就是做好源数据表。

正确的源数据表应该满足以下条件：①一维数据；②一个标题行；③字 
段分类清晰；④数据属性完整；⑤数据连续；⑥无合并单元格，⑦无合计行： 

⑧无分隔行/ 列；⑨数据区域中无空白单元格；⑩单元格内容禁用短语或句子。

f t l : t 3 f O T 8 >

£乂(^1工作的最终目的，是得到分类汇总结果，所以第三张表应该是分类 
汇 总 表 （见图3 -7 )。在企业系统中，操作员只需要进行简单的设置，就可以 
自动获得汇总报表。同理，£ \(^1中的分类汇总表也可以自动获得，只要通过
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函数关联或 “ 变” 表工具就能得到。当然，一份源数据表 “ 变” 出来的远远不 
只一张汇总表，所以，三表概念中的第三张表是一个广泛的概念，代指所有 

“ 变” 出来的分类汇总表。

办公川品领丨丨丨统丨卜友
S 3 K i i 3 ^ i ^ l U M 9 E ^ S l

说 到 “ 变” ，我想起一位名人。曾经有一个粉红色的大家伙陪伴过我的童 
年，只要他和家人一起出动，就一定会念一个绕口令：这就是巴巴爸爸、巴巴 
妈妈、巴巴祖、巴巴拉拉、巴巴利波、巴巴伯、巴巴贝尔、巴巴布莱特、巴巴 
布拉伯！对了，他就是—— 巴巴爸爸！

变身前的巴巴爸爸只是一团大棉花，犹 如 让 我 们 “ 读 ” 不懂的£ \^ 1 源 

数据表；变身后的他，可以拥有千奇百怪的形态，也因此传递出更具体的信 
息，这和分类汇总表有异曲同工之妙。你万万没想到可爱的巴巴爸爸和严谨的 
已\ ^ 1 还能扯上这样的关系吧？

- M i n - M a x 竹析表

和大家分享一个三表概念的经典案例。这是我在DHL工作吋倣的最出 
色的一件事，后来在西南财经大学\^ 八的讲堂上，我把它分享给学员，也 

获得了阵阵掌声。



2005年在北京的吋候，我服务于0亂公司。当吋我们项目组为某知 

名打印机公司提供打印机备件的库房外包服务。我的具体工作是安排备 
件发货、库存盘点、备件入库，并保证库房货物的安全以及账目的准确。 
由于管理的是备件，所以产品的种类多而杂，小到一颗螺丝，大到一台 

机器，全国加起来有上千种备件。

• 强大的系统

在卩亂内部，有一套号称全球最牛的备件管理系统队06。为了这 

个项目的运作，新加坡的培训师专程到北京培训我一个人。培训期间她 
被我用四川泡菜彻底征服，成了我的铁哥们儿，这是后话。1 0 0 非常强 
大，备件入库、发货订单制作、发货确认、库存盘点、库存调账、货位 

转移等几乎所有实际发生的动作，只需要在系统里遵循规定的操作步骤 
就能完成。按理说，拥有如此强大的系统，我的工作就不再需要£\(^1 

了，但当有一天面对客户的一项新要求吋，我首先想到的却是& (^1 。

• "变态"的要求

事情的起因是这样的：由于备件库存关系着该品牌维修点的服务品 
质和公司现金流，备件一旦缺货，维修周期就会变长，这样一来，前来 

维修的客人对品牌满意度就会下降；而如果备件过多，又会造成资金积 
压和备件长吋间存放的固定损耗。所以出于精细化管理的目的，客户要 
求我们增加一项服务：每曰提供全国所有库房、所有备件的及吋在库数 
量以及行动建议。

“ 表” 哥、“ 表” 姐一看就明白，如果没有系统的支持，要提供这 
么大数据量的分析报表，并且每曰都要提供，不掌握方法就意味着要 

为这项工作专门安排一个人，并且，这个专人还未必能圆满完成任务。
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而所谓行动建议，其实就是预窖。为此客户会提供一份基础资料， 

注明各备件的属性及合理在库数，一旦实际库存数超出或者不足，我们 
就要预警，建议客户哪些备件需要处理，哪些需要补货，具体数量各是 
多少。此外，我们还必须提供更个性化的服务，如按照客户要求将心001 

和 0001型号归为一类，而如002和 0002则分幵统计。

客户的这些要求，用日[0 6 也能实现，但是二次幵发费用不菲，而且 

为了一个项目去修改全球通用的系统，也非常不现实。最后我只能自己 

想办法。

• "神奇"的设计

庞大的数据，交织的线索，还要达成复杂的目的，应该从哪里下手 

呢 ？幸好我当吋己经参透了三表概念，所以思路很清晰：首先，明确做 

这件事只需要三张工作表；其次，确定数据身份，据此判定它们分别属 
于哪张工作表；然后，设计分类汇总表样式；最后，设置数据关联，根 
据参数和源数据自动获得分类汇总结果。

确定数据身份比较容易。八表中的数据是备件属性，不会经常变更, 

所以是参数，放入参数表。8 表中的三列数据是[[0 0 导出的库存明细，该 

数据每天都在变化，又是一维数据格式，是标准的源数据，放入源数 
据表。

^ ^  e x c e l i 5 S i< S ^ S  i  061



• 数据关联的思路

另外，我把数据关联的主要思路，分享给有函数基础并对此感兴趣 

的朋友：
© ( :表& ( :列 一 用八列数据（备件型号）到八表逬行匹配，返回对 

应的\1化、\ ^ ( 值 ；（函数：Vlookup)

@(：表0 :1 列 —— 用八列数据（备件型号）分别与0 :1 标 题 数 据 （库 

房名称）组合，再与8 表八、0 列的组合匹配，返回对应的求和值；（函数： 
Sumif)

© 匸表.1列 —— 返回0 :1 列的求和值（库存总数）；（函数：Sum)

你 髮 泫 沒 幺
^ * 'E x c G l

两张表都有了，现在要设计分类汇总表。分解客户的要求：首先, 

汇总表应该按库房和备件种类对在库数逬行汇总，是一张二维汇总表； 
同吋，全国各库房同一备件的总数，要与该备件属性中的最大、最小库 

存数做对比；最后，对比结果和数值要显示为醒目的单元格格式，以达 
到预警效果。基于此，我设计出了0 表的样式。

一切准备就绪，一个神奇的效果显现了：复制粘贴从系统导出的三 

列数据，就能自动得到一份完整的分析报告。客户要求的每曰提供、全 
国库存、分析建议，一个员工只需花一分钟，不用掌握任何技能，就能 

准确无误地完成。
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© (：表1 \ 列 一 判断*1列 值 （库存总数）是否小于8 列^ 11值或大于 

0 列 \ ^ \ 值，计算缺货或待出货数量；（函数：i f )

© 匸表0 列 —— 用八列数据（备件型号）到八表逬行匹配，返回对应 

的备件类别；（函数：Vlookup)

© (：表自动填充数值的单元格，都会根据数值的变化，智能显示设定 

的填充色和字体颜色，以此提醒读表者关注重点数据。（技能：条件格式）

• 只需_分钟

有了这份化0 ^ 3 \表，生成客户需要的报告只需一分钟：

①下载系统数据（5 0 秒 ）；

②复制数据，粘贴到源数据表（1 0秒 ）；

③汇总表自动获得（0 秒)。

• 造 福 "后来人"

\1 & - 1 \分析表模型对于该项目意义非凡。首先，在零成本的情况下 

( 我很便宜），为客户提供了个性化的增值服务，既为公司省了钱，又提 
高了客户满意度；其次，建立了工作标准，最大限度地杜绝了人为因素 

造成的数据统计锗误；最后，把一件不可能一曰完成的任务，变为一键 
完成。
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ÎH
HBH
H
ĤÎ
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不仅如此，这份表格对企业管理也产生了深远的影响。企业最担心 
核心岗位员工辞职后的知识流失，虽然外企规定了严谨的交接程序，但 
也无法避免员工辞职对工作带来的影响。如果没有智能的^『\^\分析表 

模型，要为客户提供数据璗如此庞大的分析表，接班人是很难立即上手 
的，甚至会完全摸不着头脑。这对公司和客户都是很痛苦的事情，因为 

在交接阶段，由于工作效率和品质都无法得到保证，很容易给客户留下 
不好的印象，从而影响双方好不容易建立起来的良好合作关系。

如果將工作智能化、规范化，并 撰 写 成 文 （包括流程文档、流程图 
以及标准文档），就有了执行标准和参考依据，工作受员工个人素质影响 
的程度也会大大下降。所以在我离幵洲匸以后，这份 \^1^如\表依然服务 

于这个项目。更有趣的是，人力资源部为该项目招聘新人的吋候，只需 

要问：“ 你会复制、粘贴吗？”

」职场，人际交往能力尤为重要。可有时候我们不善言辞，不胜酒 
力，不会唱卡拉0 1 也没有特殊的才艺，要怎样才能给别人留下好印象
呢？

民以食为天，没有人会拒绝美食。无论我们有没有特殊才能，各地都 
一定有特产，家里也总有几个拿手好菜。无论到外地出差，还是回家休 
假，返回公司的时候给同事带点儿特产，量不在多，心意到了就行；中午 
在公司用餐时，也可以分享自家秘制的腐乳、咸菜。俗话说：拿人手短， 
吃人嘴软。小小美食，三两下就能搞定你的同事。

我就是用四川泡菜，把日1 0 0 的新加坡培训师，成功变成了一个铁哥 
们儿。而且我相信，在以前同事的印象中，我和牛肉干、豆腐干、泡菜、 
香肠、米花糖一定是画等号的。

如果你觉得在工作场合大张旗鼓地派发食物不合适，也可以借鉴一家

用美食叩开人际交往的大门
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外企的经验。这家外企的办公室里有一片区域称为化^ 〜 （食品储藏室）， 
里面放着小饼干、牛奶、饮料、咖啡等，这样员工早上可以吃些点心’ 下 
午工作累了还能喝个咖啡。这家公司的员工出差回来，几乎都会给同事带 
特产，但是由于办公室人比较多，上班时间不方便打扰别人，尤其是在单 
间的老板们，于是，他们就把特产交给行政人员。行政人员会在特产的包 
装上写：Thanks for. x x x , 然后放到储藏室显眼的位置。这样大家看到 
了可以自己取用，也知道这份心意来自谁。

小技巧

条 件 格 式

密密麻麻的数据，会让人眼花缭乱，一不小心两只眼睛对上了，可得不偿失。面 
对格式千篇一律的数据，我们往往不知道从哪儿看起，也不知道要找的数据在哪里。你 
可以试着找出图3-13中成绩小于60分的单元格。

B...r r n D E F G H I J  | K

I «r ? » 文 相 理 化 学 地 播 历 史 ；L ^ E I S ^ f l 才 义

96 50 71 94 70 60 67 52 70 76

5S 58 54 88 53 95 76 52 78 78

78 72 92 52 58 83 69 53 81 65

58 95 59 64 78 54 67 88 61 71

86 69 67 52 71 74 93 80 94 83

67 73 50 91 78 97 87 77 79 73

9S 95 53 75 81 64 85 51 82 94

60 73 90 96 98 58 58 57 64 57

58 55 87 90 50 55 82 S6 70 67

是不是感到头晕了呢？运用条件格式，可以解决这个问题。条件格式是指，当单 
元格满足某种或某几种条件时，显示为设定的单元格格式。条件可以是公式、文本、数 
值。数值是使用得比较广泛也容易理解的，咱们就来学它。

任务：将数值小于60的单元格，填充为红色底纹。
第一步：选中数据，调 用 “格式” 菜单里的“条件格式” 命令；

' ^ f  e x c c t ^ M < S ^ S  £ oii



第二步：设置条件为单元格数值小于60

[^?:: ) ^ m M M ^ ^ ^ :  j ‘- ^ …11*^]
I r̂ ^̂* 3  ̂ 3 • s ir 
|TTO FI------3 ^ -------- m u L j' 1S  ̂ ...... Qj I

MM.>> ._»:. j L  m .  ^L,.m. - 1

L ^ _ _ ^ i ^ - i
j ^ 4 ^ >

第三步：设置格式为红色单元格底纹，点确定。

«M.«M
M C >
::::• n m  
_  ■ ■ _ _  _ _  _
■■____■■

Q p n a a a a a
O T i n e a a a a

Ml t,m̂ r. ŷ ^̂ .Viî  ~^~~M f ^ ^ y  如* ......iijiTi
m m u m m m m  ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ m  
■ ■ ■ ■ ■ ■
_ « !  2  ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ™ Ŝ̂ ^̂ ™̂̂

M M B -  M  r^MSSiSiiitti^5iiiii1 ___■ ■
.JHfr^

O E C J P

W J Z t t b r  w m m m m m K m ^ m i  m a o

^ ^ ^ ^ ^ ^ J t e S a ^ o a o a ^

完成后，符合条件的单元格，就会自动套用设定的格式,

m ^ K m ^ ^ ^  %H. j V f W f ^ ^ j ^ v ^ ^ ^ ^ j ^  i * (»u  \ :r \

K B  H B ^ ^ J H B K H D 1  B Q H D ^  
. ^^^___B2B :3.::刁丨?「,「： ：【M„3i|

K I ^ B ^ 3 i _ _ _ _ 1 1 ¾ ¾ ¾  K B  ' : :  i|
I E M  ^ ^ B K Z M  K H ^ B H H 3 i

^ ^ a |^ 3 E 9 ___» iM B JK 3 i W ^ M 【, iO I
|_ ta*f'>^^^^^B|iQ f|^^|^^^^^^^^H^|^^^^^^^9

B3HBB M |M B ^ ^ M M  ^ B K H
Ji* M H g M g .M M M ^  ' i i f ^ \
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运用条件格式，要注意两点：
1 .条件格式是一种格式，不是用以「1+0，而是用格式刷进行复制；
2 .条件格式的优先级大于普通格式，当单元格满足条件时，设定的格式将覆盖原

为了加深对三表概念的印象，我们再看一个简单一点的例子。有 

一家电器大卖场，每个月要从各地供应商处逬货，采购部需要详细记 
录逬货明细，并定期逬行分析。根据数据所拥有的属性，可以分析的 

角度很多，比如：按逬货周期分析从各地逬货的数量；按供应商级别 
分析同类家电逬货数量的比例；按逬货周期分析不同类家电的平均逬 
货单价。我们先假设采购部只倣最简单的逬货总量分析，来看看这张 
釆购情况表应该如何设计。

» > > >  » > > >  » > > >

根据三表概念，依然是四个步骤：首先，明确做这件事只需要 

三张工作表；其次，确定数据身份，据此判定它们分别厲于哪张工 

作表；然后，设计分类汇总表样式；最后，设置数据关联，根据参 
数和源数据自动获得分类汇总结果。

确定数据身份，采购部资料库里有所有供应商及所供应商品的详细信 
息，这些信息一般不会轻易变更，所以应该作为参数。这里有一个非常重 
要的细节，在管理规范上需要注意。在企业管理中，描述一个产品最好用 
代码而非文字。“ 无缝钢管八型优质” 这样的文字描述，可以转化为代码 
WFGG-A-A: #「00代表无缝钢管，八代表八型，另一个八代表优质。

有的普通格式。

» > > >  » > > >  » > > >
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对于生产企业，这样的代码一般被称为物料号，是物料的唯一识别 
码 ；对于电子产品，它叫㊀/叱 即 序 列 号 ，也是唯一的；对于我们，它 

就是身份证号或者护照号。为了准确匹配数据，在设计采购情况表之前， 
要先设定代码。我将洲定义为小家电，86定义为白色家电，不同的数字 

区间定义为不同的产品。于是，每一个供应商的每一种产品在表格中都 
有了自己的“ 身份证号码”。

源数据表中的数据，来源于每一次的采购动作，字段和记录顺序应 

该为：采购曰期、采购商品、采购数量。由于之前设定了唯一的商品代 
码，源数据表中的其他明细数据，可以由代码自动匹配得到。

最后，设计分类汇总表样式，这里采用的是最简单的逬货总量统计 
表样式0
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依然只用三张表，就完成了对采购情况表的设计。由于遵循参数表与源数据 

表数据匹配的概念，顺理成章地引出了为商品设定代码的动作。而这个看似不起 
眼的逬步，却标志着企业向规范化管理迈逬了一大步。

三表概念无疑是“ 荒谬” 的，因为没有经过官方认证，但它又是极其靠谱的。 
事实证明，三表概念勾画出了£ \^ 1 的精髓，点破了日\ ( ^ 1 也是系统的 “ 秘密 ” , 

并且为我们的日\( ^ 1 工作提供了重要的思维模式。你信它，它就在。三表概念的 

下一个神奇，由你来创造。

小技 巧  

“ 夭 算 ” 不 如 人 算

写有公式的单元格过多时，一个数据的变化就会导致整个工作表重算。遇到配置 
梢差的电脑，每做一个动作，都需要跑三趟厕所后日乂06丨才能响应，极大地影响工作连 
贯性。耐心差点的人，血压都容易因此而升高。那么，与其让“天算” ，不如人来算。

£乂061的计算方式被默认为自动重算，但通过设置可以变为手动重算（见图3-21) 。 
启用手动重算后，任何单元格的数据变化都不会触发公式的计算。工作表计算量过大 
时，我们司以把所有需要填写或者修改的单元格一次操作完华，然后按下卩9。悠闲地
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喝口水，站起来活动一下，再回来时，曰\061巳经完成了计算。

但是需要注意，由于习惯了自动重算，偶尔使用手动重算时，可能会忘记按「9, 
到时候你会奇怪，为什么自己做了这么多操作，公式结果却没有变化。

再聊聊Excel和企业系统之间的关系。

三表概念的理论基础是把£ \^ 1 看做系统，那么它与企业系统关系如何？我经常 

和朋友或者客户探讨一个问题：有了企业系统，是否还需要£ \^ 1 ? 有人说不需要了， 

工作都能在系统里完成；有人说需要，但是不重要了，用£ \^ 1 处理系统无睱顾及的 
一些零碎数据就足够了；很少听到有人说需要，并且和系统同样重要。请注意，这里 

说的是同样重要。

随着管理规范化，工作标准化、流程化，企业全球化的新需求产生，现代企业必 
然要迈人信息化阶段，所谓没有系统，不成方圆。于是有了我们所熟知的£&?(企业 

资源计划系统）、CRM ( 客户关系管理系统）、WMS (库房管理系统）、OA (办公自 

动化系统）等企业系统。
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从信息管理的角度，企业系统更多扮演的是规范前端—— 信

息获取的角色，而在后端—— 对信息的个性化处理上，无论是 
便捷性，还是灵活性，5 \^ 1 都更占上风。从前面提到的，有了 
ELOG还用Excel解决项目问题的例子，以及财务人员Excel水平 
最高的事实就不难看出，£ \沈1与企业系统是相辅相成，缺一不可 

的。企业系统提供规范、完整、及时的源数据，£%61则把它展现 

为个性化的各类汇总表。

» > > >  » > > >  » > > >

汇总表之于公司，如同玉器之于中国传统文化。玉器在中国传统文化与礼 

俗中充当着特殊的角色，发挥着其他工艺美术品不能替代的作用。清朝乾隆年 
间，朝廷曾设立玉石官，负责采办和田玉。有了玉石官，玉的开采过程变得规 

范化、标准化、流程化、规模化。可是，新开采出来的只是璞玉，即包在石中 
而尚未雕琢之玉，要成为玉器，还需要工匠精心的雕琢。

» > > >  » > > >  » > > >  

鼎盛的乾隆时期犹如当今的信息化时代，玉石官则犹如企业系统，因为有 
他，才规范了璞玉的获取途径。然而璞玉与企业信息一样，只有经过雕琢，才 
有生命和价值。£\(^1恰恰就是一台琢玉机，而我们这群与£ \^ 1 较 劲 的 “ 表”

哥 “ 表” 姐们，正是琢玉的工匠。没有我们，就没有精美的玉器，所以，我们的 

工作很伟大。

李治说：即丁能改变个人命运。当我们在成都的 “ 苍蝇” 火锅店吃得不亦乐乎 

时，我告诉她一个更震撼的观点：£% & 能决定企业存亡。我还清晰地记得，她回到



你 , 泫 3 幺
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北京后就写下一篇博客，说成都有一个家伙，比她的理论还玄。不是她不相信，是真 

的第一次听说，觉得很有意思。

虽然这个观点有夸张的成分，但也有很强的理论依据。信息时代有一个特 
色—— 用数据说话！无论做怎样的决策，都需要有数据支撑，大到国家统计数据，小 
到家庭账本，有了数据才有行动。尤其对于企业，现在几乎没人敢像十几年前一样， 

拍拍脑袋就做决定。现代企业拼的是数据，谁家的分析数据又快、又准、又全面，谁 
就能把握市场动向，先发制人，反之则被淘汰。

数据的获取途径，除了企业系统就是EXCd 。而后者往往能提供更个性化的经营 
决策数据。从某种意义上说，经过£\(^1深加工后的分析数据才真正有价值。所以， 
用不好£ \^ 1 就得不到数据，也就无法决策。

既然£ \^ 1 是决策信息的重要获得途径，如果信息管理对企业有重要意义，就能 
证明£\(^1对企业有重要意义。当然，这和学习已狀^ 心法关系不大，但是能帮助我 

们从更高的角度，认识这个每日陪伴着我们的工具。

读字太累，让我们像小时候一样看图说话：

含 2 中峤有

的 臂 9工 作 《?两

不开对》播倌息

的 占 有 和 分 析
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所以我常说：“ 管理知识再多又如何？没有数据什么也干不了。” 这 
句话在现实生活中处处被印证。

A 、8 两家做休闲服装的企业，在全国范围内同时上架30款春季新 

品。经过两周的促销，八企业在第一时间拿到了多份由£狀61做出的深度 

分析报告，报告指明新品热卖款型、滞销款型、货物积压情况、各经销 

商待补货情况等。

于是，八企业立即行动起来，针对热卖款型向工厂增加订单，针对 

滞销款型进一步加大促销力度，货物积压的转向团购或者组合出售，需 
要补货的马上安排物流配送。

反观8 企业，晚了整整一周才拿到同样的分析报告，数据还有不少 
差错。当8 企业开始行动时，八企业已经完成了第一轮调整。消费者看 

到的是，八品牌的门店货源充足，颜色、尺码齐全，有更吸引人的促销 

活动；经销商感受到的是，六厂家物流配送及时，让他们有货可卖，有 

钱可赚。长此以往，八品牌的优势积少成多，越来越受到市场的欢迎， 
而B 品牌则渐渐淡出大家的视线。

敢问，8 品牌输在执行力吗？当然不是，它输在没有指令可以执行。 

还有什么比这更无奈?！这就如同一个人，如果脑子永远慢一步，手脚就 

不可能快过别人。可见，决策数据的及时获得，对企业来说生死攸关， 
一个小小的£夂061，也可以影响一家企业的兴衰。

'^^  e x c c t ^ a < t i T ^ S  6 08 /



你旁该泫幺 
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£ \(^1的中文意思是：超越。尽管从它诞生至今已有2 6 年，但全球仍有无 

数玩家在变着花样把玩它，这本身就是一种超越。我们做任何事情，不仅要知 

其然，更要知其所以然。因为了解，才能融人，直到掌握。当你真正掌握了 

它，再接受实践的考验，你就会有自己的解读。

" _ '  #
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玩转透视表， 

工作的滋味甜过初恋



源数据表暹£¥00|的灵魂，可邊，如果只有灵魂，不就成鬼 

了？灵魂只有借助肉身，才能形成生命；有生命，才有意义。对 

管理来说，无论源数据表做得多好，它都是一张无法 “读” 的表. 

要读權它，就要把它变换成各种各样的具体形态，这就邊分类汇 

总表。这让我联想起小时候玩的一种智力拼图游戏—— 七巧板。

仅仅7块不同形状的板子，据说可以拼凑成多达1600多种的 

图案。



在已¥061里，也有七巧板式的辆彩。我们的源数捃犹如《落 

的板子，当把不同的字段按照一定的规则组合以后，数捃就会展 

现出各种眞体形恋，从而表达特定的含义。所不同的是，玩好真 

正的七巧板，霈要有丰塞的想象力和很强的动手能力，是 “做 ” 

出来的。而组合源数据，只霈雯一拖一拽就能“变” 出来。

第 3章讲三表概念的时候，我是用函数做的分类汇总表，钽 

事实上，大多数汇总表都不用“做”。

让我们告别 “做 ” 表的曰子，像魔术师一样，“变” 出精彩。 

在愉快的变化中，更加能够体会天下第一表的内涵。而这个魔术 

所依赖的 “法宝”，就是—— 数据透视表。



^

篥 i 节 数 裾 透 视 茱 翱 体 验  政
^^^^^^^^^^^^^^^H^H^^^mnH^m^HiBHn^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^

如果要评选出最具代表性的£\(^1功能，我会举双手投给数据透视表。原因有 
二 ：首先，我们在前面反复提到的6 \^ 1 工作目的和工作的重要意义，都与分类汇 

总表有关，而数据透视表正是搞定分类汇总表的专家；其次，我们一直强调简单、 

实用，不玩弄高深的技巧就能解决复杂的问题，数据透视表正是这么一个傻瓜工 
具，拖拽之间，变化万千，使用起来酣畅淋漓，欲罢不能。

你也许曾经用过数据透视表，却并未觉得好用，那是因为缺了一门心法。要 
记得，天下第一表的设计是心法，数据透视表的运用是招式，要 成 为 “ 武林高 
手” ，两者缺一不可。

数据透视表在哪里

在 £\(^12003版 本 里 ， 数 

据透视表的全称是“数据透视表 
和数据透视图” ，它乖乖地待在 
“ 数据” 菜单里听候差遣（见图 
4 -2 )；在 2007版本里，“ 数据透 

视表” 与 “ 数据透视图” 在第一 
级选项中就被区分开来，但是我 
们 在 “插人” 选项卡中看到的功 

能名称，仍然为使用频率更高的 
“ 数据透视表” （见图4-3 )。

086



s s
fit,#a,

防 碰 鱸 位 j 
Ryyitgj>Mft )
■ k#ffig 二

^ S - 4 ' I M
i#gfi
丄 攀 碑

r «»

•fl* . f̂ jt.. mi tttffiE

ftit^
J.l«L\i«Ly.

数据透视表能做什幺

数据透视表，顾名思义，就是把数据看透了，用成都话讲就是“ 把你看 

白了” 。通常，当我们掌握着别人的家门钥匙、银行卡密码、初恋情书时，就 
可以对他说：我把你看透了。这等于告诉对方，你已经没有什么好隐瞒的，你 

所有的一切我都知道了。数据透视表的作用，就是帮助我们看透数据背后的意 

义，洞悉管理的真相。

官方对此的解释简单到位：使用数据透视表可轻松排列和汇总复杂数据， 

并可进一步查看详细情况。再换个角度讲，它是自动生成分类汇总表的工具， 

可以根据源数据表的数据内容及分类，按任意角度、任意多层级、不同的汇总 

方式，得到不同的汇总结果。

例如：有一份源数据表（见图4 4 ) ，记录了全国各省、各市、各乡镇所 

有企业的行业类型、年末从业人员数、营业状态等信息。
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产元市 
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鱗闭市
m ^

内2市
摹«花布
蠖宁布IKW
n ^

3.574.257 
1.256.965 
706. 427 
810.415 

1.139. S20 
1.408. 427 
12b. 262 
710.866 

975,471 
600.292 
794. 756 

A , m 8 0 7

数据透视表怎幺做

要调用数据透视表功能，首先要有源数据表。如果是一份正确的源 
数据表，只需选中数据区域任意单元格，点 击 “ 数据” 一 “ 数据透视表 
和数据透视图” 即可。
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^ * 'E x c p l

源数据表数据量庞大，单行数据的属性也非常多，如 果 要 “ 做” 分类汇总 

表，想想都累得慌。可是通过数据透视表，仅仅一分钟，就能得到各省年末从 
业人员汇总表（见图4 -5 )、各省/ 市年末从业人员汇总表（见图4 -6 ) ，以及各 
省/ 市/ 乡镇年末从业人员汇总表（见图4 ^ 7 )三份汇总表。
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此时会出现设置向导。看界面提示，需要三个步骤才能完成设置，可事实上，如 
果你有一份正确、完整的源数据表，直接 点 击 “ 完成” 即可。

“ 懒人” 的宗旨永远是能省则省，多点一个按钮的事咱都不做。可要成为合格的 
“ 懒人” ，必须先做有心人，所谓有因才有果嘛。

首先还是先了解一下，基本的三个步骤都需要做些什么？

第一步：确认数据来源和待创建的报表类型。我们的数据是从£ \^ 1 源数据表来 
的，所以使用默认选项 4̂ 丨以050代0 « ^ 匕06丨数据列

表或数据库” ；报表类型是分类汇总表而不是图表，所 
以使用默认选项“ 数据透视表” 。

第二步：确认选定的数据区域。只要源数据表符 
合设计规范，ExCd 就能自动识别数据区域。在丨周用数 

据透视表功能时，它能判断与被选中单元格四个方向相
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邻并连续的单元格为同一数据区域，而不需要我们在调用之前，手工选中这些数据。 

这也正是源数据表中为什么不能出现手工合计行和分隔列的重要原因之一。当然，如 
果要自定义数据源区域，可以点击 “ 浏览” 进行设置。但有一点要注意，无论选择的 

数据多与少，标题行都必须被包含在内。

第三步：确认数据透视表的显示位置。前面一直强调，切忌破坏源数据表的完整 

性，不能在源数据表中做过多操作，也不要存放与源数据无关的其他数据。基于此， 

数据透视表的显示位置应该在“ 新建工作表” 中，依然是默认选项。

进行到第三步并点击 “ 完成” 后，可能会出现 “ 字段名无效” 的 错 误 提 示 （见 

图 4-13)。这是由于选定的数据区域中，有某列数据的标题字段为空所导致的（见 
图 4-14)。可见，当源数据表标题行有缺失时，£以61最强大的功能也随之失效。还

等什么，把缺失的标题字段补上吧!



访将数椐项拖电此处
b 报表区域

i^ if - ^ . ,  g  i
0 工具栏

^̂̂m̂m,m _■ ■ M̂— ———»̂̂»̂—— ^
- ,^ ,J l^ X ^ K  ,.1 f

会 进 人 “ 变” 表界面，并 出 现 “ 变” 表工具。先来认识一下它们设置完成后，
吧！

一般来说，对于标准的源数据表，以上三步设置均可采用默认选项。所以，做好 
了前期工作，在调用数据透视表功能时，可以跳过设置阶段，一 步 “完成” （见图4-15)。 
如果你嫌鼠标点得慢，点不准，那么请记住快捷方式：Alt+D — P — F。更妙的是， 
尽管数据透视表在2007版本_ .的调用路径不同，也依然可以使用同样的快捷键进行 

数据透视表的调用。版本的差异在 “ 懒人” 眼里，不过是浮云一片。不断发掘省力又 

省时的好方法，是 “ 懒人” 的本能。
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---------- ;-----------------------,-----
m 々  * h ffe ^ p ^ ^ ^  I 

二 _ ~ 7 ^ ^将 n  t-  f m ^ j i c  处 
3 列字段

谘将数据项拖至此处
t ^ t m ^

你 与 泫 3 幺
^ • ' S X C G l

字段列表：源数据表的字段库，犹如七巧板的七块板子，不同的是，这里的板子可多 

可少。

报表区域：制造分类汇总表的生产车间，零部件在这里被组装成产品。

工具栏：提供更多个性化设置及数据刷新。

在制造产品之前，还要熟悉一下生产车间。

页字段：可以理解为汇总表的总表头，当页字段为月份时，汇总表显示为某月或某几 
个月的数据分类汇总情况；当页字段为产品种类时，汇总表显示为某种或者某几种产品的 
数据分类汇总情况。同时，设置页字段也是汇总表分页显示的前提条件。

列字段：汇总表显示在不同列上的字段，通俗地说，就是表上面的汇总字段。

行字段：汇总表显示在不同行上的字段，通俗地说，就是表左边的汇总字段。

数据项：待汇总的字段。

以图“ 18为例，这是一张按照营业状态，汇总不同行业、不同省份年末从业人员数的

分类汇总表。
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“ 营业状态” 为页字段，所以该表反映了在“ 停业” 状态下的汇总数据，

“ 所在省份” 为列字段，所以各省份按列一字排开，在列上面按省份进行汇总；

“ 行业” 为行字段，所以各行业按行一字排开，在行上面按行业进行汇总：

“ 年末从业人员数” 为数据项，汇总方式默认为求和，所以字段的行/列交叉点显示为 
某省某行业的年末从业人员总数。

认识了透视表的界面，马上来看看表是如何“ 变” 出来的。每当进入数据透视表拖拽 

阶段时，就代表我们的工作进人尾声，之前的辛勤劳动就要看到成果了。我最享受的正是这 
个时刻：喝着咖啡，轻松惬意地“变” 出各类汇总表。

在数据透视表里 “ 变” 表，只用鼠标，不用键盘，所有的操作仅仅是把字段拖进去或 
者拽出来。在 “ 生产车间” 里，£%6丨会自动分析并组装数据，然后显示为正确的汇总表样 

式，以及准确的汇总结果。
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第一步：将字段列表里的 “ 所在省份” 拖为行字段，拖动时，鼠标下方的微型视图会 

帮助我们确定字段是否进入了正确的区域；
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第二步：将字段列表里的“ 所在地” 拖为行字段，位 于 “ 所在省份” 右侧

比 如 “ 变” 一张统计各省/ 市/乡镇年末从业人员总数的三级汇总表（见图 4 -1 9 )，总 

共只需以下四步鼠标操作。
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“ 所在地区”

a j L . fig m
费《市
六纛木市
ii5_

第三步：将字段列表里的

ZS3L-,5SAljE_*®*

★.廬 本 市 .c.a
义市

右侧;

^ ^ p f i 0 ^

第四步：将字段列表里的 “ 年末从业人员数” 拖入数据项，即完成了这张三级汇总表。 
由于数据透视表默认的汇总方式是求和，与该表的汇总要求一致，所以不用另行设置。
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如果不喜欢汇总表行间的汇总项，可以把它们隐藏起来。只要选中其中一个汇总项， 
调出右键菜单并选择“ 隐藏” 就可以了。对于同一字段，一次操作可以隐藏该字段所有的 
汇总项。

我们也可以随时删除汇总表的任何字段，添加用拖，删除用拽。只 需 将 “ 生产车间” 

里不再需要的零件拽到大门外，就能轻松搞定。微型视图会用一把大红叉提示你该何时松手。
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§ K „______

m
3i3.906 
257. 2T0 
292. 737 
2¾ 4S4 
270.137 
432, 742
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怎么样？ “ 变” 表的感觉很好吧！如此多的字段组合，如此神奇的表格 
“ 变” 化，如此便捷的操作方法。到了此时此刻，你依然选择害怕分类汇总， 

还是彻底爱上它呢？至少，我已经是无法自拔了。设想一下，源数据表如果有 
10个字段，两两组合，或三三组合，或四四组合，甚至五五组合……究竟能 

生成多少份分类汇总表呢？没有一千也有八百吧。所谓得天下第一表和数据透 
视表者得天下，拖 拽 之 间 “ 变” 化万千，这可不是吹的。

w

;  说到这里，我又要分享一个“ 歪理” ，供大家一笑。前面我们谈了很多
•  £%61对于工作和企业的意义，其实对于家庭，£ \^ 1 也有重要意义，家庭是 

• 否和睦，有时候与£ \^ 1 还真有点儿关系。

老张和老王在同一家公司，做同样的工作，可两人的生活状态却截然不 
同。老张£>«^1玩得很溜，无论工作是否繁忙，都能轻松应对。由于他做报表 

又快又准，公司领导对他很信任，常常把重要的数据统计工作交给他，理所当 :

然，他也就成为领导办公室的常客。而且老张很少加班，8 个小时就能完成工 :

作，准时回家。他每天晚上都要给儿子讲故事，陪儿子玩游戏，周末还一家人 :  
开着车四处郊游。
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你等该这么 

^ • E x c Q l

反观老王，兢兢业业对待工作，可由于真的不懂£ \^ 1 ，一份报表要做上 

一个星期。如果赶上做表旺季，连续一个月加班加点，每日深夜回家，这些都 
是家常便饭。所以领导总觉得老王能力有限，交代的事情做得很慢，效果也不 

好。渐渐地，他失去了领导的重视，常常一个人默默地出入办公室。

有一天，当老王凌晨一点回到家，老婆终于忍不住发火了： “ 你看 

你，每天这么晚才回家，儿子你也管不了，你知道他现在都已经习惯了 
没有爸爸的日子吗？我上班也很忙，还要接孩子。你辛苦我知道，可你 

回家倒头就睡，咱们话都说不上几句，这日子过得……唉！听说你们公司 
的老张年底拿了 8000块的奖金，你怎么才800…… （此处略去一万个字) ”

一切都是£\(^1惹的祸。

当然，这个故事只是笑谈，可话丑理不歪，做不好工作一定会影响家庭和 
睦。常常不回家吃饭，没时间陪伴家人，在公司又不能挣得好表现的人，仅靠 

一点自嘲自愉的精神是解决不了根本问题的。学好本领，改变现状，才是应该 
做的事。没有必要时，就不要加班，上班时间做好本职工作，下班时间尽情享 

受生活。

/]、技巧 

还 栽 汇 总 项

学会了隐藏汇总顶，就必须知道如何取消隐藏。多数日\061菜单功能的反向操作都 
在同一个位置，比如如果设置了 “保护工作表” ，同样位置的功能就变为“撤消工作表
保护”。

数据透视表里的隐藏与取消隐藏却有所不同，当我们把所有按部门汇总的数据隐藏过 
后，在八列数据区域点击鼠标右键，菜单功能依然是“隐藏” ，而没有变为“取消隐藏”。
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如栗要取消一级行字段隐藏的汇总顶，则需选中一级行字段所在区域的任意单元 

格 （即圈4 - 2 7 3 蓝色区域），点击鼠标右键，选 中 “字段设置”，将分类汇总的选顶从

^nzu

-m
是0

B̂ ^̂ ~>̂ v̂ Ĥ~WV̂ 9MVOT3̂ ~-- ~». —  ―― - 一 — »• ,*a •
^ ^ ^ ^

“无” 改为 “自动” （见图4 - 2 7。) 。只要选中相应区域的单元格，用同样的方法，就可 

以显示其他被隐藏的汇总项。

笫 2 节 早 知 如 此 ，何必当紉 Sr
第 2 章介绍了源数据表的十宗罪。之所以出现错误的表格设计，并非我们 

的主观意愿，而是在不熟悉£ \(^1的规范和功能时，为了更好地完成工作所采

r̂
u

l
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w
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46
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l
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取的一种补救方式。初衷其实都是好的。那么，就让我们用数据透视表，重现 

美好的初衷吧。

¥

"拖"出含计行

错误设计之提前合计，初衷是得到按某字段汇总的合计行，以 便 “ 读” 表 

者清晰地了解该字段各部分的汇总数据。该设计的错误在于，不应该在源数据 

表中做此操作。

根据源数据表，如果用数据透视表来重现初衷，只 需 把 “ 月份” “ 拖” 为一级行字段， 
“ 日期” 作为二级行字段，“ 天数” 作为数据项，进行求和计算，就可以得到同样的结果。
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错误设计之越俎代庖，初衷是得 
到分类汇总表。该设计的错误在于，
不应该手工制作汇总表。

越俎代庖有两种情况，最令人揪 

心的是只有分类汇总表，没有源数据表 
(见图 ‘ 30)。这是一种无法弥补的过 

错，就工作本身而言，操作者前期所 
做的努力因此被彻底抹杀：而对于企 
业，没有源数据如同没有过去，而不 

知道过去，就无法预知未来。

根据源数据表，如果用数据透视表来重现初衷，将 “ 月份” 作为一级行字段，“ 类 
别” 作为二级行字段，“ 姓名” 作为列字段，“ 天数” 作为数据项，进行求和计算，就 

可以得到同样的结果。不一样的是，这张分类汇总表来源于源数据表，并创建于新的 
工作表，而源数据始终安全、完整地待在它应该在的地方。
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你 曼 泫 3 幺

^ • 'E X C P l

柝 分 源 数 据 的 ” 偏 方 ”

错误设计之源数据分表记录，初衷是让表格看起来更直观，并且方便查询。 

该设计的错误在于，不应该将源数据分别记录，这样会造成数据难以合并，也影 

响了对源数据整体的查找、筛选、排序及汇总。轻者，数据被分为十几个工作表； 
重者，多达上百个工作表。初衷和结果，有时失之毫厘，谬之千里。

如果用数据透视表来重现初衷，则既能拥有完整的源数据表，又能将数据分 
页显示，而页字段在其中发挥了关键作用。但要注意一点：数据透视表分页显示 

的概念是将分类汇总表分页，而非将源数据分页。所以，我们需要运用一些方法， 
让分页显示的效果看上去是源数据被拆分。
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用分页显示功能拆分源数据算是“偏方” ，而它最正统的用法是拆分汇总表，以便他人查 
阅或者将其批量打印。例如：将全年总的请假分析表分成12页，显示为每个月的汇总表。

这里我为大家来完成第一步，最后由你来画点睛之笔。

首先，将需要分页的 “ 月份” 拖入页字段。然后，按照源数据表的顺序，将各个字段 
依次拖入行字段，并隐藏所有汇总项（见图4-33)。

接下来，调出数据透视表工具栏，打 开 “ 数据透视表” 下拉菜单，点击 
( 见图4-34)。由于只有一个页字段，所以分页显示的字段选项也只有一个。 

“ 月份” 并确定，数据就这样被6 \^ 1 智 能 拆 分 （见图4~35)。

“ 分页显示” 

于是，选中
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巡 JLH_ Aj± _

11

羡蓽甜不如学习苦

数据透视表使用起来确实很爽，但是如果没有正确的源数据表支持， 

它是不能充分发拝作用的。我们与其羡慕使用数据透视表时的爽，不如多 

学习在这之前细致而辛苦的准备工作。

职场上很多事情也是一样。当我们看到别人小有成就时，应该多多思 

考和借鉴他成功的原因，看他是如何一步一步走过来的。学习别人的苦胜 

过羡慕别人的甜，否则我们就会活在无尽的攀比之中，却永远无法改变现 

状。吃不到葡萄咱不说葡萄酸，谁吃着葡萄了，咱就虛心向他请教方法去。

篥 3 节 汇 总 裉 茱 ，拖 榨 有 “理

同样是通过数据透视表“ 变” 出来的汇总表，可读性有时却相去甚远。有的 
汇总表我们横看竖看都看不顺眼，怎么读也读不慷它想表达的意思，有的却清清 

楚楚，将数据背后的意义展现得淋漓尽致。

造成差异的根本原因，是 我 们 在 “ 变” 表时采用了不同的字段排列顺序。可 

别小看它，它和我们着装的顺序一样有讲究。一个身着白衬衣、黑西装、系紫色 
领带的帅哥，的确是帅哥。但如果他把西裤套在头上，西服围在腰间，白背心外 

穿，白衬衣打底，领带系腿上，这位帅哥就会被医生带走。
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分类汇总表一定要别人读得懂，看得明白，所以字段的拖拽，有一些规则需

要遵循

"躺着“不 如 "站着 "

有的汇总表非常宽，迫使我们在阅读的时候必须从八列看到2 列，感觉很不 

方便，也 不 舒 服 （见图4_37)。现代人的阅读习惯不同于古代，如果你把汇总表 

做成清明上河图，只会让你的同事和老板无从下“ 眼” 。

iiSflS%^i

& m
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广荠币 MK ^ f ^  州? :

702.
. 6T4. 2S7 .W6. 1. 139. 520

u5ZJL2SL JxiSSi. ■ 501. 813 139. 520

所以，在制作汇总表时，分类多的字段，应该尽量作为行字段；分类少的字段，才可 
以作为列字段（见图 4 -3 8 )。这样比较有利于在一个页面上显示更多的数据内容，也符合一 

般人的阅读习惯。形象地说， __________________ __

我们在拖拽字段时，一定不要 
让 汇 总 表 “ 躺着” ，而要让它 
“ 站起来” 。根据ExCel 默认的 
数据结构，工作表中的行数比 

列数多出几百倍，整个工作表 

是姚明般的身材。我们做汇总 
表，当然也要与£ \^ 1 的审美 

标准保持一致才行。
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当然，有几类企业比较例外，如生产企业和快递企业。生产企业可以使用透视表得到 
每日各生产线各类产品的排产计划汇总表，以便合理组织生产力；快递企业可以得到每日 

全国各站点已派发件及滞留件的汇总情况，以此评估派送能力，并及时做出调整。

你 牵 泫 ^幺

E x c ^ l

按 " A " 汇总要不得

虽然日期是源数据的一个属性，但通常情况下，不建议按照日进行汇总。 

企业需要管理每一天的经营状况，并制定以天为单位的工作计划。按日汇总， 

提供了一份无法决策的报表，也就失去了制作它的必要。
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做汇总表时，两个列字段是极限，一个列字段是标准。建议大家在任何时候， 
都尽可能只设置一个列字段，其余想要汇总的字段，可以按顺序添加在行字段。

只要把这张表换个方向，感觉就会好很多。

而对于一般的企业，只需按月进行统计和分析，关注一年丨2 个月的经营趋势就足够 
了。这也就要求在源数据表里要有月份字段。它可以通过0 00化 函 数 （提取日期中的月份）， 

由日期自动获得；也可以在填写源数据的时候手工添加。无论采用什么方法，都要保证我 
们最终能得到按月汇总的汇总表（见图 “ 0 )。

其实，还有一种更牛的方法处理日期，这在后面的内容中会详细介绍。

¥

不超过两个列字段

当汇总表的列字段超过两个，我们就无法正常理解数据的意义了。数据透视 

表的逻辑是，先展开第一级字段，在第一级字段的每一个分类下，展开第二级字 
段，以此类推。如图4 4 1 所示，在贵州省下面，显示了贵州省的所有行业，然后 

在每个行业下面又显示所有的营业状态。这不仅造成一页的信息量非常少，而且 
让人看不明白各字段之间的关系，这类汇总表，阅读起来异常困难。
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汇总踉着交字走

我常听人说，数据透视表里的字段拖不好，大家似乎不知道应该先添加什 

么，再添加什么，添加到行字段还是列字段。的确，要制作分析角度准确的汇 
总表，需要操作者有很强的逻辑思维能力，而且在制表前必须想清楚什么是第 
一关注点，什么是第二关注点，谁是谁的从属关系，及该如何表达这种关系。 

其实，我们想要表达的意思往往已经到了嘴边，只要手和嘴保持一致，一份准 
确的汇总表就能轻松获得。



回到本例，这张汇总表用中文应该这样翻译：求，不同省份、不同会计制度类别、不 
同行业在不同营业状态下的全年营业收入总和。这是我做分类汇总表时使用的标准描述方 
式，句子中字段名称出现的先后顺序即添加字段的顺序。

我先说不同省份，那么省份就是一级行字段，然后是执行会计制度类别，再然后是行 
业。句子中间会出现一个“ 在” 字，它后面的字段是列字段。前面我们说了，列字段最好 
只有一个，所 以 “ 在” 字后面也只有一个字段名称。

另外还有一个 “ 的” 字，它后面的字段是数据项，也就是需要汇总的数据字段。句子 
姑 末 的 “ 总和” ，说明了该汇总表的汇总方式为求和。 这种方法屡试不爽，不仅能有效地帮 

助我们分析字段，还确保了字段添加顺序、添加位置以及汇总方式的准确性。

说到一致性，我想起一件事。曾经有一个朋友在写公式时遇到麻烦，他想不明白他要 
的结果如何用正确的公式来表达。有一天我们刚好约着吃饭，他带上了笔记本，指给我看： 
“ 我想在0 这个单元格，得到六单元格和8 单元格的和减去(：单元格的值，我该怎么写这个公 

式？ ” 我确信当时我呆住了，这个问题……

回过神来，我叫他做了一件事，让他把刚才说的话再慢慢地说一遍。于是他说：“ 我想 
在0 这个单元格，得到八单元格和8 单元格的和减去0：单元格的值。” 我告诉他：“ 你已经知 

道答案了。” 然后，就没有再和他讨论这件事情。两分钟过后，他自己解决了这道“ 难题” 。
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我们来做一个实验：这里有一份字段 
列表，照上面的方法说两句话，看看能得 

到怎样的汇总表。

求，不同省份、不同城市、不同行业在不同机构类型的主营业务收入总和。 

一级行字段：所在省份。

二级行字段：所在地。

三级行字段：行业。

一级列字段：机构类型。

数据项字段：主营业务收入。

汇总方式：求和。



求，不同企业成立月份、不同省份在不同营业状态下的年末从业人员数总和。

一级行字段：企业成立时间。 

二级行字段：所在省份。 

一级列字段：营业状态。 

数据项字段：年末从业人员数。 

汇总方式：求和。

A B c 1 P- _ l ______ L f____ I fl - H

U J

3 l^f3*:?5^MiLAJ5Kl : « i t « $  •_~ — ~  ~ ~  ~1
4 ^ M M 5 _ _ _ 7 2 S S M M F ^ _鍮 当》关闭 当蟓_声 镎血 >ik ^ t __________■._ _*~■■ '*̂^̂~* ■ _ ■ "~̂ ~̂- _ •
6 1月

; f :
T .____________________

S ^ 5
Qjl|tf

^ * 4 _________

75. 331 
2T?.3H 
86,241

62. 806 
ira 938 
»8-115

64, 853 
211, 769 
盹 7铋

94.晚  
239. 684 
96,6H

T9.f48
222.806
¢4.304

377. 533 
U 122.511 
^_6,j_:.—

8 . 7 1  ~
| 9 |

s ^ S
□川僅
^ m *

64.956
238.2½
71.999

58.110 
223. 203 
SS,013

58.521 
287. 797 
¢7.492

56. 423 
202.212 
H^381

W.681 
2il. 701 
30-121

323.691 
i# 193.196 
饥 90$

' j j T l ~
.UL,

W S
□川雀

g w <

33.65« 
2S0.5i8 
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是不是非常清晰？所以，制作汇总表，跟着文字走准没错。

華
字段主次要分朗

在分类汇总表的结构里，行字段和列字段没有主次关系，不会影响汇总表的 
关注焦点。但是行字段之间却有非常明显的主次关系，它们的顺序决定了分类汇 
总表所传递的信息侧重点所在，也因此为企业管理提供了不同角度的决策数据。

图 4 4 8 以省份为一级行字段，重点关注不同省份的数据变化，之后才细化
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到每个省份不同的行业有怎样的数据表现。从功用上讲，它可以做各省份的横向
•  评估，聚焦全国各省的企业主营业务收入对比，以此定义发达地区与欠发达地区， 

:  并由此制定地区发展规划。
•
•  如果结合营业状态综合评估，则可以确定某地区各行业的活跃性，推断出该

地区经济处于快速发展期，还是衰退期，然后制定相应的经济政策，重点扶持高 

速发展的行业，并加大力度帮助夕阳产业尽快转型。
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如果调整汇总表行字段的顺序，数据意义就会发生本质的变化。如图4 4 9 ， 
当把行业作为一级行字段时，关注的重点就不再是地区发展了。从这张报表的数 

据内容来看，我们更容易联想到国民产业结构、行业发展、国民消费等问题。是 
不是某些行业完全主导了国民经济的发展，应该如何避免泡沫的产生？关联行业 

的数据是否比例正确，其中出现了什么问题？国民消费的流向如何，在消费集中 
的行业，企业的营业状态如何，是否需要提高或降低准入门槛以及规范市场？
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瞧，只是简单地将两个行字段换位，就得到了截然不同的分析结果以及行动方针。可 
见，字段的主次关系对于数据分析结果有多么重要的意义。这其中的奥妙，还需你在实践 

中细细揣摩。

碑 锥 七 蒂 —— 切 叱 咖 镝 圯

»  手工制作一份复杂的分类汇总表，犹如建造一轹摩天大嵝，需要夜 
以继曰池辛勤工作，一砖一反地堆砌而成，任谁都不会忍心让自己的心血 

毁于一旦。因此，电脑里就存放着各式吝祥的过渡报表、最终报表、报表 
版市丨2 3 、报表年份六已0 、报表月份甲乙丙。随着工作年限逐渐增加，x  

市当库会越变越大，分类会越釆越细，到最后，找一份报表都將成为一顶工 

作。就企业而言，絞心员工调岗后，大歷的报表交接也会令新人无所适 
从 ，从而产生一系列的工作问题。

但 如 果 这 綜 “ 摩天大_ ” 只舉孙悟空的一嘏猴毛变出采的，我们就 

不用太紧张它了。只要猴哥在，猴毛无限多，源数据表与汇总表的关系正 
该如此。刪表只是一亇$既念，朿身并不重要。重要的是由于可以删表，代
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表我们已经掌握了正确的方法，能够快速、准确地制表，这祌能力將为我

们个人提供更多的虮会。
像往常一祥，你抱着笔记市逬了老舨的办公室。在汇报过跽中，老舨 

提出N 个问题，他希望不仅仅看到一个角度的分祈数据，可是他没有提前 

告诉你。換作从前，你也许会默默记下他所有的要求，并答复：" 好的，我 

尽快统计，预计要五个工作曰，下周三之前向您汇报。” 1见在，你可以直接 
打幵源数据表，当 场 “ 变” 给你的老舨看，并釦他一同分祈数据。这祥不 

仅表现了你出色的工作能力，也缩短了老舨决策的时间，同时争取到更多 
与老舨編处的虮会。不知不觉中，你釦老舨的距离就被悄悄他拉近了。

在用透视表做分类汇总表时，有一个特殊的字段值得单独说一说，它就是日期。原则 

上，任何数据分析都应该基于特定的时间范围，否则数据就没有意义。如果我告诉你我奢 
侈了一把，花了整整一万块钱，你的第一个问题一定是：“ 多长时间花的？ ” 一年花一万， 

不多；一分钟花掉一万，奢侈。

可实际上，这样的理解也不完全正确，你还应该问我一个问题：“ 通常你一年花多少？ ” 

“ 3000! ” 那么，对我而言，一年花一万真的已经非常多了。所以，在分析数据时，除了要 

按时间范围进行汇总，一般还要对比 

相同时间范围内的数据变化情况。

不管怎么说，日期都是汇总表不 
可或缺的组成部分。下面，我们就以 
这张办公用品领用表（见图4>50)为  

例，聊聊日期的事儿。



如果不需要对比每个月的领用情况，就可以将日期放入页字段。不作特殊处 

理的话，此类汇总表只能显示单月或者全年的汇总情况，而不能显示某几个月的 
汇 总 数 （2007版可以）。

]

« i

hM04l:MlM^ ■

锤用闲品 . 1财务处核算处交通处投资处信管处繍合处 . g . : t . . .

八4纸

笔记本
6

8 6

6 I
14

1订书机 15 5 5 7 32

回形针 9 7 16

铅笔 6 6
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我们前面介绍过分页显示功能，这种布局支持透视表将每个月的领用情况分 
别显示，一键打印，常用于需要以纸张形式对每月数据进行存档的情况。

m ^ m m

如果以日期作为一级行字段（见图 4 -5 2 )，汇总表关注的是每个月领用的整体情 

况。这种分析不为指导明年的办公用品预算，也不关注具体品类的领用状况。它的意 
义是站在更高的管理层面，对领用情况进行概括性的展示而已。这就好像我们看自己 

一年的信用卡账单，不看吧，不知道今年整体状况如何；看了吧，也不意味着明年就 

要对消费习惯做出调整。

在外企里写邮件，经常用到一个英文缩写------FYI(for your information) , 中文意

思 是 “ 告知” 。这意味着发件人不需要收件人在看到邮件后做任何动作，有时甚至都



^ m x j t
日期

如果以日期作为二级行字段，汇总表的关注重点就转变为同类办公用品不同时期 
的领用趋势。由此，我们可以对明年同期的各类办公用品采购数量做粗略的估算。

切 ^ 泫 这 幺
^ * 'E X C Q l

不需要回复，只是告诉收件人有这么个事，这叫知情权。对老板而言，知情权是他最 
重要的权利之一，所以，上面这种概括性的报告也要记得“ 告知” 他。
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将日期作为列字段，好像更符合通常的阅读习惯。如下面这张汇总表，如果单纯关



注日期的作用，它完全不同于之前三张表，既可以让我们直观又完整地感受到全年的办 

公用品领用状况，又能提供最佳的阅读体验。让老板的眼睛舒服，也是我们的责任。

仁" " T " T " S " ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ? " ^ o " n r T ^ ^ r ^ ^ " I ^ F T " T j L |

JL]
2 一
3 .¾¾¾: r  m r e ^  ~
4 « «  V W W a ~ ~ 7 T i  2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 11月 12月 总计
5

6 
7 
S

对务处 毛记本 
订书机 
回形杆 
g ^ - . g___

8 4 8 8
S 8 

9 8 9 16
3___________________________ e 4_____________ 2_____________ 1

28 I 
16 I
4-

__M
9 f !  * t t i L B _________ 16____________ ^ ____________ 14 4 8 21 17 23 H6
10

!:
12
13

14

核霣处 A 4 »

笔记本
订书机
回形针
amm____

2 8
11 9

15 6 7 2 5 5 17 
7 15 6 15 5 

____________ 9 9___________________ U.___________________________ 9

10 
20*  
57 
^  

_ 4 4  .
15
16 

17
r' 18 

19

l f e

核算处；'Cft______________ 15 9 24____________ 22 19 6 24 20 40 179
文《« A4*

笔记本
订书机
回形钤
« «

5 2 
5 8 5 

5 9 6 8
16 7 7

o*

7
18
28
30
：

以上三种日期字段的处理方式，没有对错，只有合适与不合适。具体采用哪一种 

方式，取决于我们的工作目的。只要搞清楚它们各自表达的重点，就能做出最恰当的 
汇总表。

^ 9 | 圆 很 特 殊

^ ^  有朋友可能要说：“ 时间范围很广泛，可以是年、季度、月、 日、小时、

分钟，甚至秒。如果要按照不同的时间范围制作汇总表，我的源数据表可就不 
好处理了。” 这说得一点都没有错。

遵循要分析什么就要有什么字段的原则，如果要根据月份进行统计，就 
要有一列记录月份；根据季度进行统计，就要有一列记录季度，根据年进行统 
计，就要有一列记录年。那么，就算我们知道如何运用month/ceiling^oundup/ 

丫63『等函数，可以将日期自动转换成相应的时间数据，在源数据表中也需要有 

专门的N 列来记录它们（见图4~55)。然而，我们却不知道这些字段何年何月 

才能派上用场。更何况，如果真要统计到小时、分钟、秒，又该怎么办？
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这似乎不是轻松工作的方式，反而加大了工作难度。“ 一定有好办法可以解 
决” ，我当初就是凭着这股信念，四处寻找解决方法。信念的来源是对£ \(^1的信 

任，相信它有这个能力。我常常对学员讲：“ 有的问题虽然一点就通，但如果你 

不敢去想，就不可能去学，如此一来，你就永远学不到。遇到数据问题，要相信 
£ \^ 1 能解决，至于具体技能和操作步骤，满大街都是。”

£ \^ 1 是真的考虑到了我们要按照不同时间范围进行统计的个性化需求。于 

是，在数据透视表里出现了一项功能，叫 做 “ 组合” 。只需经过简单设置，就能出 
现不可思议的画面。

“ 组合” 指的是把几个部分的数据组织成整体。这项功能，虽然对其他字段 
也适用，但却需要手工设置，我并不推荐。而对于日期字段，它是全自动运行的。 

之所以日期特殊，是因为日期有标准，2010/1/10在全世界任何地方都代表2010 
年、丨季度、丨月、1 0 日。于是，£乂(^丨可以自动拆解日期中所包含的属性，而不 

需要我们手工区别，所以对于源数据表，有一个日期列就足够了。
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如果设置为按年/月进 

行汇总，就会得到不同年 

份不同月的领用情况。

如果设置了按月进行汇总，

就会得到忽略年份的月领用情

况。
:0::
:: il^

\ iy q ^ S t ,

E x c p l

第一步：在日期字段数据区域的任意单元格，点 

鼠标右键选中“组及显示明细数据”下 的 “组合” 。

第二步：设 置 期 望 的 汇 总 时 间 范 围 （可以多选 ），点击 

“确定”即完成。
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还可以按年/ 季度进行汇总，得到不同年份不同季度的领用情况。

2006年

MWiM ,,_ ^- _ ^用̂晶 ix \
-7  ：-\ • ：  ̂ 1 - V : gjya. «« 9»«

或者按年/ 季度/ 日进行汇总，得到不同年份不同季度每一天的领用情况。

看看它，再回想当初做这么多份报表时，是多么的痛苦，甚至绝望。可是现在，两个 
步骤，轻松搞定。细心的朋友还会发现，汇总的时间范围竟然可以小到小时、分、秒，谁 
敢 说 “ 组合” 不牛？如此工作，心情如何，谁用谁知道。

正确的曰期才特殊 

“ 组合” 好用，可是也有前提—— 日期格式必须正确。
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你 $ 泫 沒 幺  
略 、、EXCG>I

日期的录入原本只应是一个小技巧，可是，一旦录人错误，上面提到的福 

利我们就无法享受到。所以，我在此非常隆重地为日期再写一小节。

在为好几个客户做培训前的报表咨询时，我都发现一个简单却严重的 
问题：他们几乎所有报表里的日期，都是错误的。 日期的错误并不是指把 
2010/1/10录入为2010/2/10，数据内容是否正确，我管不着，也没法管。我所 

说的日期错误是，对£%61而言，他们录人的压根儿就不是日期，这就严重了。 
既然£ \沈1无法判定录入的内容为日期，也就无法为其拆分属性，从而无法智 

能得到组合后的汇总表。

» > > >  » > > >  » > > >

我们说过，原则上，所有汇总表都应该基于某一个时间范围来制 
作。如果£ \(^1不能识别日期，就意味着所有的汇总表都要手工打造， 

难怪做表成为很多人心中的痛。

日期常见的错误录入方式有以下几种：

“ 点” 型—— 以 “ •” 为分隔符号录人的日期，如：2011.1.10,

空格型—— 以 “ ” 为分隔符号录入的日期，如：2011 1 10,

外星型—— 以地球以外的语言为分隔符号录入的日期，如： 
2011@1@10、 2010& 1& 10。

正确的录人方式虽然有很多种，常见的却只有两种：

“ 减号” 型—— 以 “- ” 为分隔符号录人的日期，如：2011-1-10,

“ 正 斜 杠 ” 型 —— 以 “ /” 为 分 隔 符 号 录 入 的 日 期 ，如： 
2011/ 1/ 10。

其他格式的正确日期，通过设置单元格格式就能找到。

/22
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2011年1月10日

.〇一一年一月

2011年1月10日

10

10~Jan

二〇一一年一月十曰

一月十曰

星期一

2011/1/10 12:00

01/10/11
10-Jan-ll

检验日期是否正确的方法很简单：将单元格格式设置为常规，如果日期变 
成了一组数字，就是正确的日期；如果日期仍然是日期，就是错误的日期。例 
如：单元格内容为2011/1/10，设置为常规后，变成了 40553，代表日期是正确 
的；单元格内容为2011.1.10，设置为常规后，依然是2011.1.10，代表该日期 

是错误的。

>>>>> » > > > » > > >

这是什么道理？这里就涉及£ \沈1中日期的本质，我简单为大家介绍一 
下：£狀61默认的起始日期为1900/1/1，在系统里，它代表第一天，用 数 字 1 

表示。之后每增加一天，数字就增加丨，2011/1/10距 离 1900/1/1有 40552天， 
40552+1=40553,于是40553就代表了2011/1/10。正因如此，两个日期才可以 

做减法，得到的结果为它们相隔的天数。

一个日期包含很多字符，一个个地输入可不是办法。输入2011/1/10要敲 
击键盘9+1次，这还没算上喝了酒、没睡醒、心情不好输错重来的次数。咱 

们学一个快捷键，只 用 1 + 1 次就能准确输入当前的计算机日期，让效率提高5 

倍 ：“ Ctrl+, ” ，再 按 “ 回车” 搞定。有的工作需要记录当前时间，别再看手 

表或者系统时钟了，看的时候20: 16，输入单元格时就已经变成20: 17了，



t ^ ^ ^ ^ t k
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不但不准确，还很麻烦。还 是 用 1 + 1 个动作准确输入 “ Ctrl+ShifH, ” ，再按 
“回车”搞定。

2011/1 / 1 0 20:16

Ctrl+ ； Ctrl+Shift+ ；

如果你正在使用的源数据表已经存在大量的错误日期，不用担心，只要将 
错误的分隔符替换为“- ” 或 u r 就可以修复了。替换就不用再讲了吧，你懂的。

繁 5 节 追 赧 溯 “源

做汇总数据的人有两大难事：第一难是做出一张像样的汇总表；第二难是接 
受老板对数据提出的质疑以及新的分析要求。对于第一难，学会运用数据透视表， 
制作汇总表这件事情已经不足挂齿。但是，我相信大家有过这样的经验：当我们 

向老板汇报的时候，他会质疑某一些数据，并且要求看到明细。如果汇报前准备 
不充分，被问到时，要么胡乱说一通，要么过后认真地查清楚了再反馈，经验不 
足的人干脆呆立当场，听候训斥。

为什么我们做的汇总表永远能够被老板挑刺？那是因为我们和老板所处的位 
置不同、责任不同、看问题的角度不同而造成的。有的时候，就算我们再认真努
力，也无法真正了解老板想要什么。



对我们来说，处理一个数字也许仅仅是工作；但对决策者来说，一个数字可 

能就决定了一件事的成败，当然错不得。这也就是为什么上级总能发现我们的错 

误，而我们自己却浑然不知的原因。

在这个问题上，没有对错，只是各司其职罢了，但却苦了我们这些做表的 
人。有时候被问得哑口无言，脸红心跳，下去后还要加班加点整理数据，准备 

第二天向老板交差。更辛苦的是，老板通常不会一次罢休，今天质疑了这个汇 

总结果，要求看明细，明天又突发奇想，质疑其他的汇总结果，再一次要求看 
明细。如此反复多次，汇报者的心情不好，老板的心情同样也不好，更关键的 

是影响了决策的时间。

但我们是幸运的，因为数据透视表提供了查看明细这项功能，并且操作简单。 

我们要为老板提供明细，只需动动鼠标就能轻松获得；老板要看更多的明细，只 
需 花 10秒钟教会他，我们就不必再伺候左右，他想怎么看就怎么看。如此一来，

皆大欢喜。

具体的操作方法，请看下面这个例子。

首先根据这张员工信息表，按部门和文化程度来统计相应的员工人数。

r m  ii ■ ^ m ^ M K K M t m m K m m m m m m r n m m ^  • _ y > M H M f M M ^ n M ^ M M > * _ ^ ^ ^ f l H P
^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ J ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ V ! ^

K3EHBCEBESn3CEC3EE3C3BCE3E23CS3EES3II^^^^B
狀

# * *

人 力 资

人 力 *

人 力 费

中 孩 * 员

共 雷 3 «

共 青 团 « 灞 北 薈

m *M

自 功 化

2 气 功 力

*大

蠟 子 鰣 大

电 子 料 大

龜 子 《 大

兔 子 蚪 大

雹 子 鉍 大

交 气 坊 力 电 子 料 大

统计结果出来以后（见图4-67) ，如果想要知道财务部和技术部高中学历的 

员工是谁，全公司大专学历的是哪几位，并不用再回到源数据表辛辛苦苦地筛选、 

复制、粘贴，只需用鼠标左键双击汇总数，就能得到结果。

^ r 沅 钙 透 枧 ？， 工 作 的 5这0未 砟 讨 劝 恋 /25
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财务部
仓管部
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销售部

3
6 1

6
6 1 
3 1
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7

3 
7 
6 
7
4
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11 ^ ~ ^ g T ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ~ 34

数据透视表提供的查看明细功能非常简单，想看什么数据的明细，就双击它。£\(^1会 

自动新建一张工作表，逐项罗列出所有相关数据，瞬间定位，一目了然。看完不用了，删 
除新建的工作表即可。下表即双击汇总表里大专的总计数7 后，得到的明细数据。
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但要千万注意以下一点，否则会泄露商业机密。

数据透视表很神奇，当我们把一份通过数据透视表得到的汇总表复制到新的工作簿时， 
只要双击任意汇总数，就可以在没有源数据表的情况下，显示完整的数据明细。你可以理 

解为：透视表中集成了源数据，汇总表走到哪里，这些源数据就跟到哪里。

企业的汇总表也许可以公布，但是数据明细一定要保密。拿本例来讲，看看企业的学 

历组成情况无伤大雅，但如果通过双击后看到明细，员工的个人资料就会全部泄露。后果 

可想而知，挖墙脚的，推销保险的，卖假发票的，相亲的，寻找仇人多年的，可就缠上这 
些人了。

所以，如果是通过数据透视表生成的汇总表，将它发送给其他人之前，务必先确认对



方是否需要看到数据明细。如果答案为否，就辛苦一点，用选择性粘贴把汇总表粘贴为数 
值再发送。千万记住一点，未经处理的通过透视表生成的汇总表，不可以随意传播，切记 

切记！ ! !

手工打造汇总表的时代，还有一件令人头痛的事，那就是汇总表与源数据表 

数据的同步问题。每当源数据有添加、删除、修改时，汇总数据都要重新统计， 
然后人工更新。制表者的工作量因此严重增加，在成千上万行的数据面前，大海 

捞针般地更正数据并重复统计令人郁闷。

使用数据透视表的刷新数据功能，就没有这个烦恼了。由于汇总表是根据源 
数据表自动获得的，所以在它们之间本来就有数据关联。因此，当源数据发生变 
化时，只要点击数据透视表工具栏中的“ 刷新数据” 按钮，汇总数据就会自动更 
新。要 问 “ 刷新数据” 按钮长什么样，大红色的 “ ！” 是也。

还是这张某企业员工学历汇总表。
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M E 显 返回数据透视表界面，选中数据区域任意单元 
格，点击工具栏中的“ ！” ，即可得到同步更新的汇 
总表。此时可以看到，大专学历的员工数已经减少为 
0 ，而高中学历的员工数则增加为9。

使 用 “ 刷新数据” 功能时，有一点需要注意：虽然一份源数据表可以新建~ 

张汇总表，但每次只能刷新一张汇总表，而非批量刷新所有由该源数据表自动生 
成的汇总表。要实现批量刷新，则需借助Exce丨二次开发工具VBA，有兴趣的朋 
友可以在网络上找到源代码。

对于大多数人来说，逐个刷新汇总表未必是件坏事，因为对每一个工作结果 
认真负责是正确的态度。我反而建议 “ 懒人” 们在这里放慢脚步，仔细观察每一 
份汇总表的数据变化，在更新数据的同时，于心里记下变化背后的意义。这样一 
来，在提交报告时，不用复习也能做到心中有数。快和慢并不是绝对的，应该视 
情况而定，有时欲速则不达。

在源数据表中，将 所 有 “ 大专” 替 换 为 “ 高中”
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预约源数据

前面说了数据修改时的更新，现在咱们再来说说数据添加时的更新。添加数 

据，意味着源数据区域扩大，也意味着数据透视表选定的数据源区域要扩大。那 
么，数据透视表的选定区域能否随着源数据的添加而自动扩大呢？答案是：不 
能！但是，我们可以通过预约选定区域的方式来解决这个问题。

由于预约的区域是空白数据区域，没有数据时，10加 0 依然等于10，丝毫不 
影响汇总结果；当有新的数据添加进来后，10加 1 就变成了11，添加的数据被同 

步更新到汇总结果中。预约操作在数据透视表设置向导的第二步里完成，只要将 

选定区域放大即可。

如下表，源数据区域本来只在$八$1:$8「$8有数据，现在扩大选定区域范围 
至$八$1:$8『$3000。当源数据表3000行 以 内 （含）有新的数据添加时，只需点击 

“ ！” ，汇总数据就会自动变更，实现同步更新。

本例由于预约了源数据，蓝色部分新增的5 名员工信息，就自动添加进了汇
总表

T ^  I i ^ i | f f i 5 . 工作的溢0未餌过紉恋 / 2 9
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新 建 明 细 数 椐 #源 数 据

前面说过，双击汇总表任意数字，即可以查看数据明细，它们显示在新建的 

工作表中。可是要注意，该明细的意义并不完全等同于真正的源数据，它的变化 
不能导致汇总表的数据变化。因为，与汇总表关联的数据只来源于源数据表中的 

选定区域。所以，如果希望汇总表同步更新，应该在源数据表中做添加、删除、 
修 改 操 作 （见图4^76)，而非在查看数据明细的工作表里（见图4-77) 。
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I
关键时刻要备份

同步更新固然方便，可别忘了关键时刻对源数据进行备份。因为源数据一 

旦被改变，就无法追回。我曾经见过有人如此更新他的汇总表：先把之前的源 

数据完全删除，再把从系统中导出的最新数据粘贴到源数据表，最后刷新透视 

表。他没有对源数据做任何备份，永远都在唯一的一张源数据表中大做文章，

找得到的工具栏

有时候，我们会找不到数据透视表的工具栏，而如果没有工具栏，就不能执 

行诸如分页显示、刷新数据等命令。我知道有的朋友会选择从第一步开始，把数 

据透视表功能再调用一次，这样工具栏就会默认出现了。其实不用这么麻烦，只 
需记住一句话：£%61界面应该有的东西，都在视图菜单进行管理。去找找看吧！
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第 7 节 你 还 应 该 知 道 这 几 招

去 棹 数 据 的 "分 身 ”

£\(^1应用中被问到比较多的问题是去重统计，一般是指：统计同一列数据有 

多少个不重复项。

这样操作风险很大。

即使是系统数据，也并非100%的准确，如果有人无意间修改了系统中的 

历史数据，还要用以往不载的数据反向追查。所以，面对大范围的源数据变 

动，做好备份是有必要的。备份文档一般按照源数据所属的日期范围进行命 

名，方便以后查找。这并不是每天的日常工作，根据报表性质不同，可以一个 

月一次，也可以半年、一年才做一回。
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用通俗的话来说，就是要去掉数据的“ 分身” 。这种需求很常见，比如：从本月采购明 

细表中得到采购的商品种类，从本季度请假明细表中得到请假员工的人数，从本年经销商 

订货明细表中得到经销商数量等。因为明细数据的记录方式会造成同一名称多次重复出现， 
而不同的名称重复的次数又不同，所以，去重统计难倒了不少人，一时间成为£ \^ 1 的典型 

问题之一。

去重统计的解决方法有以下几种：

函数法—— l/C o u n tif,求单个名称重复次数倒数的和；

版本法—— 用 2007及以上版本菜单自带的“删除重复项” 功能，再计算剩余数据的行数；

透视法—— 运用数据透视表，拖拽去重，再计算汇总表的行数。

函数法很妙，但是写函数很麻烦；版本法很方便，但要安装相应版本；透视法最简单， 

没有以上要求，新老版本均可用，操作起来也很方便。

看下面这个例子：即使源数据表只有一列数据，也能调用数据透视表功能。

针对这一个字段，咱们做两次处理：首先把它拖为行字段，然后再把它从字段列表中 

拖入数据项区域。



在数据透视表的汇总方式里，有一种方式叫做“ 计数” （见图4-83、图 4-84)。它的概 

念是计算数据出现的次数，与数据是文本还是数值无关，所以文本字段也可以作为数据项。 
对£\(^1来说，只要被计数的单元格不为空，则计一次。

我们在讲到源数据表的设计时强调过，数据区域中不能留空白单元格，正是以透视表 

的计数统计方式为依据的。一旦某列数据不完整，统计对应字段出现的次数时就会得到错 
误的结果。更糟糕的是，由于这种错误很隐蔽，不容易被发现，于是，我们就会在不知不 
觉中用错误的分析数据做决策。

这样生成的汇总表，不仅完成了去重统计，还显示了每个项目被重复的次数。

你也许会问，为什么全是文本的字段可以作为数据项呢？为什么同一个字段可以被拖 
动两次呢？
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至于同一个字段可以被拖动多次的问题，£义061就这么规定的，记下就好。 

正因为有这个规定，才有接下来要讲到的并列汇总。

¥

汇总数排排站

既然汇总表是为决策服务的，有时就需要同时显示更多的数据信息。例 

如：一份现金流量汇总表，除了关注总金额，还需要同时关注单笔最大金额、 
单笔最小金额、平均金额。这就要求同一字段被多次添加，在汇总表中并列显 

示汇总数。要做到并列显示，有一个前提：汇总表无列字段。否则，你的表格 

会变得很宽很混乱，失去阅读和决策的价值。

这是我们想要得到的汇总表：

从源数据表开始，首先，进入数据透视表界面，依次拖人行字段及第一数 
据 项 （见图 ‘ 86)。

v

f e 1小 值 项 :金教 3 平 均 筐 項 :金 顙 4

萼 ？活动!》生
的现金溲量 *\

鴒款断收 劐 的 莰金  

吸 收 投 资 所 收 《 的瑛金_______

616

_____ 242_____

616

242

616

242

616

______242_

^siF^i^'
的现金浼置 濃出

购 买 酾 《»、裱 受 劳 务 支 付 的 现 金 457 352 105 229

支 付 的 各 項 税 费 1765 624 235 441

支 付 的 其 他 与 经 营 泊 坊 有 关 的 莰 金 482 212 4 121
变 付 焓 职 工 以 及 为 职 工 变 付 的 琛 金 _____S949_____ 6700 293 _____ 1790

itA 收 《 的 校费返还 1261 738 523 631
镌 售 《 品 、 掩 供 劳 务 收 到 的 现 金 _____2063_____ 329 308 ______^6_

投 5活 £5：*生
的现盆漫量 濃出

投 资所 变 付 的 现 金 2062 871 486 6S7

支 付 的 其 他 与 投 资 活 动 賓 关 的 戌 金 _____ 943_____ 943 943 ______943

«A
取 得 投 资 牧 2 断 收 《 的莰金 1200 1200 1200 1200
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_J___________________ ;____________________

A B C

零5 活动>主的
莰金遘量

iX \ 镨软》?收《的珥金

吸收投资断收到的现金________
经营《坊!*生的
现金濃量

邃出 均买聲*.裱受齊务支付的现金 

支付的各项《費
文付的*他与经营活动有关的珥金
交付论轵工以及为识工支付的现金

w>r~
<̂ *»̂ *̂̂ ^̂ »«̂ *̂̂ "̂»«*̂ ~̂*̂ "̂"—̂»̂~~*̂~̂ ,̂—̂*̂^̂*
收到的敉费迺还
_ 售竇品.提供礴备收利的现金

» 5 逢坊!*主的
现金浼量

A * 投资断支付的现金

支—芒荩二与沒资.逢= 有》?〕巧金 ,
W K~ ^ < f S 5 t t a w t t M f f l ^ _____

i i i ------------------------------------  - ^ J

* Q
m i ) i i

4V P » __ ■,,

> ^ ^ ^  • ^ ^ ^ r 4 5 ^ f t

w r ^ \
w ? m

重点来了，当我们再次把 “ 金额” 拖 

为数据项时，汇总数据会变成上下结构 
( 见图4-87)。
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接下来是一步最重要的调整：将数据透视表中的 “ 数据” 字段，拖 入 写 有 “ 汇总 
字的单元格（见图4-88)。



此时，汇总数据变为并列显示， 

之后再添加其他数据项，就不用再做 
调 整 了 （见图 ‘ 89)。
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数 据 项 添 加  
完毕后，将各字段 
的汇总方式分别设 

置为：求和、最大 
值、最小值、平均 
值 （见图4-90)。
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复制透视表

学会了并列汇总还不够，

越依赖于多角度的数据分析。

多种多样。

因为，做决策不能只靠一张汇总表，越精确的决策， 
虽然是由同一份源数据得来，汇总表的样式却可以
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首先，调用数据透视表功能，得到第一个透视表;
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这么多的汇总表，不用每张都从调用透视表功能开始做。数据透视表是允许复制的， 
粘贴后的表格具备透视表的所有功能，可以单独进行设置，这为一源多表提供了最大的便捷。

以一份网吧维护业务明细表为例。
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其次，复制该透视表，粘贴到同一工作表内,
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最后，分别进行设置，得到从不同角度反映企业经营管理状况的多个汇总结果。
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回想几年前，我的 [ ¥ ^ 丨应用水平不算好，可又长时间没有取得更大 

的逬步。究其原因，不是当时的我不好学，而是身边没有一位高手鞭策 

我，于是，我失去了目标。

职场上低标准的人分两类：一类明明知道可以做得更好却不愿意努 
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你 $ 泫 沒 幺  
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年里，我周围的每个同事都一丝不苟，这让我学会了什么是严谨。试想， 

如果一直在松散的环境下工作，没听说也没见过严谨的做事风格，再努力 

的人也无法做到萵标准的严谨。后来，在北京李宁，我深刻体会过每天上 

十万件的发货量，而服务于其他公司的朋友，却在抱怨一万件货要人命； 

在卓越亚马逊，我有幸与一群非常专业的同事共事，逼得我往更专业、更 

高效的方向发展。

环境对人的影响很大，有高标准的参照物，才能造就高素质的职场精 

英。职场上不怕努力，怕的是朝错误的目标努力。找好职场参照物，对个 

人发展尤为重要。即便没能身处好的环境，也要多问多听多看，向更好的 

参照物看齐，不断拔高自己的标准。

“ 甜过初恋” 这四个字源自2010年最强民间广告文案。一位卖柑橘的老奶奶在成堆的 

橘子上竖起了一块纸牌，上面写着四个字—— 甜过初恋。短短四个字，既勾起了人们对橘 

子的兴趣，也勾起了对过往的回忆。网友们纷纷评论说：“ 老奶奶淡然的眼神背后，又有着 

怎样美丽的初恋？ ” “ 老奶奶卖的是回忆，而我们买的是柑橘。” ……

» > > >  » > > >  » > > >  

工作是什么味道？酸酸的、涩涩的、甜甜的、印象深刻的，像初恋一样。在职场打拼 

的人，每天都要面对太多的挑战，尝遍各种滋味。与在发达国家工作的单纯、专一不同， 
在国内生存要求知识面广而博。在发达国家，你可以告诉老板这个你真不懂，可是在国内， 

不能不懂，不懂就去学到懂。所以，多学一项技能傍身永远没错。

数据透视表不能解决所有的工作问题，甚至不能解决所有分类汇总表的问题。但是有了 
它，80%最常见、最重要的分类汇总工作，都可以快速、准确、高品质地完成，这样也就足 
够了。希望它能让你的加班少一点，机会多一点，心情好一点，回忆起工作中“ 甜” 的滋味。



第 $ 章

揭秘天下第一表的神奇“配方



牛皮不是吹的，火车不是推的，泰山不是堆的，天下第一表 

不是那么简单的。小小的表格设计蕴涵着大学问，设计的奥妙在 

于经验、思路，再加上一点点技巧。

既然不遗余力地向你推荐了天下第一表，就要毫无保留地为 

你揭秘它的 “配方”。在腻味了枯燥的技能学习后，天下第一表的 

“配方” 将是一剂强心针，你会突然发现，工作方法原来如此重 

要。

£\04心法真正的糖瞇将在本章为大家展幵。难怪我的超级 

读者看完书稿后，情不自禁地在本章标题处写下了三个大字：亮

点啊！

接下来，就与大家一起分享终极心法。



因果的关系，犹如千年谜题：先有鸡还是先有蛋？这是一件说不清也不用说 

清的事儿，因为，因果不是一条线，而是一个圈，没有开始也没有尽头，彼此互 
为因果。学习£狀叱也面临这个问题，设计天下第一表和“变” 表就互为因果。

第 2 章提到了有因才有果，得出的结论是：有了正确的源数据表，才能充 

分使用数据透视表，得到各种分类汇总表。但是换个角度讲：只有了解了数据 
透视表的功能和规范，才能知道应该如何设计源数据表，以及如何记录源数据。

这就像炒一盘菜，备好了五花肉、青椒、盐菜、郫县豆瓣、甜面酱，才 
能炒出四川经典家常菜—— 青椒盐菜回锅肉。能看出，备的菜是因，回锅肉是 

果。反过来，为什么准备的是以上这些原材料？还不是因为今天要炒一盘青椒 
盐菜回锅肉嘛。于是，炒什么菜又成了备什么原材料的因。

刚开始探讨源数据表设计规范时，由于缺少汇总知识，即使认同种种设计 
理念，也难得其要领。因为想象不到结果，就无法印证当前工作的意义。Excel 

难学，这是很重要的原因，孤立地学习某一项技能，不知道前因后果，效果往 
往不佳，更 体会不到 “ 牵一发而动全身” 的精髓。具备了数据透视表应用基 
础以后，想想字段拖拽，想想日期组合，想想分页显示，再回过头来看表格设 

计，感受就会大不相同。最明显的一点改变是，以前想到密密麻麻的源数据就 
头晕，现在反而希望字段越多越好，数据量越大越好。

消除顾虑方能大步前进，这就是为什么直到现在才揭晓天下第一表“ 配 
方” 的原因。



笫 2 节 五 味 良 药 “ 配 ” 出天下笫一茱

写这本书已经是一个巧合，但更巧的是，在动笔前一天我接到了一通电话，这通电话 
使我推翻了之前所有的设想，书的内容来了个1 8 0 °大转弯。原本我想和大家分享这几年 
积累的£\(^1应用心得和实用技巧，主要偏重在技巧上。可这通电话让我忽然发现，在我的 

£\(^1经验中，最宝贵的其实是制表规范和思路，技巧还在其次。

电话是我一个朋友打来的，她叫&訂如，现在负责一家皮革贸易公司新西兰市场的所有 
皮革采购事务。她在电话里约我见个面，并让我先看看她发来的邮件。

6 g :
扛 珣 存 在 砌 讲 出 0 贸 居 ， 5 0 存 的 《 ^ + 表 六 东 ^ 7 ^ 者 3 只 § 一 个 卞 言 © 的 彔 入 ， 而  

且 公 引 里 面 有 石 教 个 嗉 这 样 的 表 袼 亍 付 ， 相 当 的 戢 ， 不 掳 贷 中 ， ^ 有 要 细 ^ ,  

仕 3 有 坧 隹 功 排 。 & 如 讲 0 含 问 铊 计 表 ， 扛 想 如 果 能 纽 ^ „ 、 （ 沭 戌 举 戌 、 戌 $ § 3  

垃 、 戌 $ 簧 贝 / 3 品 钟 ） ， 会 更 馋 子 車 沄 《 ^ + 。 还 有 ？ 0 豸 已 > < 0 [ [ 吻 能 ， 扛 想 有 扣  

会 能 和 你 讨 论 一 下 。

M 作 你 先 卷 一 下 ， 改 丟 约 个 时 \Q] r k t | ] 出 来 唱 点 % 西 。

imife ! :)
Karen

2010 年 6 n 7 □



我挑选了附件中的两份表格展示给大家（见图5-2、图 5 -3 )，但关键数据均作了处理。 

在这里，我也要提醒各位，当你在任何论坛或者媒介上发布表格的时候，请尽量使用模拟 

数据或者隐藏关键数据。真实数据是 “ 万恶之源” ，务必小心谨慎。
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从 &訂沈发给我的表格中，我看到了不少问题，所以决定要好好和她聊一聊，但聊的不 

是技巧，而是思路。因为我发现，她所遇到的问题只需要简单的技巧就能解决，但前提是， 
要有正确的设计思路。想要实现她理想中的管理水准，她必须完善现在的表格，还需要补 

充一些新的表格。
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正是这一闪念，让我改变了对书的看法，当下就打电话给我那个牛哄哄的策 
划编辑。当我把全新的想法告诉他以后，两个臭味相投的人一拍即合，于是才有 
了大家现在看到的£\061心法。

下面就以我和^^^ !1 的沟通过程为例，让大家见证一份天下第一表从无到有 

的诞生过程。

第 一 味 " 顾 全 届 "：背景确认

为即将设计的表格定性、定量、定损，在真正动手之前，明确需要做什么， 

做多少，怎么做。这是战略高度上的思考。

我问^ ⑶：“ 你们公司比较容易接受改变，还是很死板？老板是怎样一个 

人？ ” 她说：“ 私人企业，同事相处还不错，大家也愿意把工作做得更好。老板人很 
好，就是太忙了。他一直想规范公司管理，但苦于没有精力，也不知从何处下手。”

鉴于这种情况，事情就好办得多。有团队和老板的支持，我们可以选择改变 

表格或者重新设计表格，并要求内部工作流程配合数据工作。好的企业文化和工 
作氛围，能使由新表格所带来的工作的实施效果和执行效率有所保障。在私人企 
业，老板的态度往往决定了一个创意的生命周期。

» > > >  » > > >  » > > >

了解了公司背景，我就确定我们可以放手去干了。先给原有的表格动个大手 
术，再根据业务需要创建新的表格，填补管理漏洞，然后合并重复的表格，精简 

业务流程。由于在他们公司有一个组的人在负责数据录人和分析，设计时还要重 

点考虑颜色标志及录入限制，最大限度地降低由于操作人员技能水平参差不齐， 
以及对表格理解不同，所造成的数据录入不标准、录入错位等风险。



但身处不同的企业，状况会迥然不同。例如前面提到的大型国企，表格是一 

级级下发的，基层单位没有修改的权力，甚至没有建议的机会。根据这个背景， 
我们更多考虑的就不是去改变别人，而是改变自己。设计一份正确的表格自用， 
保护好自己的劳动成果，当上级有新要求时，就可以调用自己表格中的数据快速 

完成任务。也就是说，即使一定要按照特定的格式上报，我们手里也应该有两份 
表：一份是自用表，一份是上报表。它们之间的关系应该是：自用表是上报表的 

源数据表。
» > > >  » > > >  » > > >  

所以在优化表格之前，一定要了解当前自己处于什么位置，有怎样的能耐， 
公司会给予怎样的支持，再决定应该做什么样的事情。这张表格是否可以修改？ 

修改过后的流程能否执行？需不需要新建表格？是改变别人的操作习惯，还是改 
变自己？这些问题，都需要在设计前的详细分析和调查中得到答案。

本例定性：修改现有表格，创建新表格，重塑工作流程，设计的表格需要供 
多人操作。

我问^ 抓⑶：“ 公司有没有企业系统？系统能提供什么数据，能做哪些方面的管 

理？每周或者每月有多少数据量？ ” 她说：“ 有系统，但只是财务方面的，报价、合 
同、销售情况及发货计划管理都得靠手工表格。数据量嘛……销售的数据量不大，我 

们发的是海柜，一个月只有十几条记录。但是每个月都会收到全世界各地的报价单， 
皮革的种类很多，所以报价信息非常多。通常一个供应商的报价单就有5〜6 页八4 

纸，密密麻麻，而我们差不多有2 0 个左右的供应商。”

如果企业有系统，我们必须先了解系统能提供什么数据，才能确定表格中应该出 
现哪些字段。另外，系统提供的数据一般都比较标准，在有系统数据的情况下，就不 
用操心表格数据录入限制的问题了。
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至于了解数据量的多少，首先是要据此考虑该工作是否适合用^ \^ 1 完成，及用 
什么版本完成。2003版£>0^1最大65536行，2007版 1048576行，如果设计为一年或 

者几年的数据都记录在同一张工作表里，就要知道自己正在使用的版本是否能支持。 
如果数据量过于庞大，超出了£\061的处理能力，就不需要设计£\061表格了，把它 

交给其他更专业的数据库软件去处理吧。

其次，如果源数据完全靠手工录入，那么，数据量越大，字段就应该越少，否 

则，操作人员会发疯的。源数据表的 “ 身材” ，要么高高瘦瘦，要么矮矮胖胖，除非 
有系统数据支持，否则不要又高又胖。

对于这家公司，销售的数据量不大，又是贸易公司，销售明细表的字段就可以尽 
量详细，通过记录更详细的数据，来细化公司销售方面的管理（见图 5 4 ) ; 而对于 

报价数据，由于需要频繁而大量的录入，所以字段一定要简洁，一张表只解决与报价 
相关的最核心的需求，不宜掺杂其他与核心需求无关的数据（见图 5 - 5 )。



天下第一表一定不是让我们把公司所有的业务数据都硬塞进同一张表，而是针对 

每一项工作，得到有且仅有一份能体现完整业务流程的源数据表。把相关的业务数据 

合并到一份源数据表，在方便分析数据的同时，也避免了大量的重复工作。

本例定量：每月十几条销售数据，几百条报价信息手工录人。销售明细表应尽量 

详细，报价记录表要精简字段，均可设计为一份源数据表记录多年的销售/ 报价数据。

m

我又问&3^0: “ 现在使用的表格造成了什么问题？ ” 她告诉我：“ 数据录人 
了用不上；公司到处都是表格，一项工作>^张表，不知道该看哪一张。想要细化 

管理，却没有数据支撑，公司只能按照传统的方式进行管理，很多数据成了摆设。 
我出去和供应商谈价格时，心里没底，因为看不到全面的价格情况。销售和合同 
情况到后面要想分析时，也无从下手。”

之所以要修改表格，设计表格，一定是因为它已经变得不好用，或者是因 

为出现了新的管理要求而变得不够用。

定损有两个层次的含义：第一，确定现在发生了什么事情，再根据经验， 

诊断表格问题出在哪里。例如：“ 数据录入了用不上” ，有可能是录入不规范， 
需要进行规范；也有可能是不知道数据透视表等分析技能，那就要学技能。

“ 一项工作N 张表” ，一定是因为不知道三表概念。要解决这个问题，动静 :

会比较大，也要求设计者在该领域，尤其是对业务流程有足够的理解。进行优 _

化时，首先要重新梳理工作流程，然后合并表格。至 于 “ 看不到分析数据” 的 :

问题，有可能是某项工作压根儿没做，比如记录报价明细，这就需要设计新的 
表格并出台相应的工作流程；也有可能是数据不规范或者分析技能欠缺。

第二，找出现有表格的设计问题，如：合并单元格、过多文字描述、字段 

分类不清等。
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《2010年皮料及皮革销售情况统计表》很典型，让我们一起来为它定损。

丨2010年皮料及皮革销售情况&计表1
: -

多 余 裹 头

多余表头—— 表头无用，写在工作表名称中吧。

多余的装饰行—— 仅满足视觉上的分隔效果，还是删掉为好。

毁灭性的合并标题行-

该为一行,

分不清的品类字段

序” 、“ 号” 分开写，中看不中用，标题行就应

品名/ 来源” 是复合字段，导致数据无法分类;

纯文字描述的单元格，让数据分析成为空想。字段应拆分，分类应清晰。

x x ” 可以计算，“ 约 x x ” 不可计算，何 不 “ 约

到标题中，改 为 “ 订 货 数 量 （约张)” 。

数量+ 单位很纠结—— 数量是数虽，单位是单位，划为两列岂不更好。

缺少单位的字段—— 朋友，赚美金还是人民币请老实交代。

想标准又不标准的备注—— 精炼描述语言，为执行进度清晰分类，如：把 

所 有 类 似 “ 因无传真无法签合同，口定” 的描述统一规定为“ 无传真/ 口定” ， 
使备注栏字段也可参与分析。

本例定损：数据录入需规范，字段分类要清晰，业务字段要详尽。



第 二 味 " 知 0 的 "：明确需求

f  确认修改/ 新建表格的背景时，涉及的问题越全面越好，越详尽越好，这

关乎我们的制表战略。战略确定了，就要开始探讨具体战术的问题。这时候思 

路就得收回来，必须一针见血地明确目的。

说到这个话题，我想起了两类极具代表性的人：一类是唐僧型，不 是 《西

•  游记》里的圣僧，而 是 《大话西游》里的无厘头啰唆僧。很简单的一件事情，

;  悟空不小心打到花花草草，被他念了个半死，而他这样做无非是想让悟空
爱护环境；要救他出狱，一首0 «~^^把我唱得这么多年都记不起这首歌的真 

实版本，悟空兄更是忍无可忍，大打出手。设计表格不能学唐僧，要达到什么 

目的，就直截了当地阐述清楚。例如：我想分析全国销售趋势，我想规范员工 

请假，我想管理项目进度等。

另一类是匪徒型，他们在明确需求这件事情上做得很棒。抢银行的匪徒， 
举起枪就两句话：“ 全部趴下！钱拿出来！ ” 《天下无贼》里的范大帅，舌头虽 
然有点大，张嘴还是两句话：“ 我要……劫个色！ IC……iP……iQ ……卡……

空 空 告 树 （统统告诉）……我密码。” 学人所长才能不断进步，设计表格就要 •  

向匪徒多多学习。 :

前面分析了他们公司的背景，我心里大概有了数。于是，我问民訂⑶：“ 你 :  

主要想通过表格达到什么目的？ ” 她回答说：“ 我最主要是希望和供应商谈判 •  

的时候，对报价数据做到心中有数。我要知道同一家供应商不同时期的价格对 
比，以及不同供应商同一时期对同一种皮料的报价数据对比。” 这就是她非常 

明确的需求。

他可以绕来绕去说很多话，却永远等不到他的总结性发言。
•
參



可见，她虽然发给我很多表格，但实际上当前最困扰她的是报价管理。需 

求明确了，就可以确定工作次序和工作重点。根据背景确认过程中对他们公司 
的了解，报价数据电子化的工作尚未在公司开展。尽管是一家贸易公司，却没 

能很好地管理各种报价数据，供应商也大多以传真的方式发送报价信息。

所以，需要新建一份报价记录表，工作流程也要随之变化，同时要求供应 

商提供电子版报价信息。如果确实不能提供，公司也要安排专人手工录入。一 
旦这样的报价记录表建立起来，就能得到她所期望的分析结果。
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1 • A B
1 ¥畜种类 ________ 羊 ^ ^ ^
2 JM^_____________ i  3
3 供 应 商 星 里 皮 革 . ，4 = = = = —— -

t ^ j _ m i f c « ■
6 _RJg___________ • i L i_____
7_|1^ 781
8 2月 781
9 —3月 967

10 5月
1 1 7 B

528
QT<11 i rJ 

1 [ 9 月

y4 4
528

13 10月 _______ 974
14丨总计______________ 812.5

兩麝种类丨羊，1 » ^ ~ . 丨供应商丨星里皮<  .i

平均值项:单价(元）

iofl
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第 三 味 " 勾轮廓” ：字段设定

一张£狀61表的字段，看似平淡无奇，其实最全面地反映了设计者的工作经验 

和智慧。设想一下，一个从未从事过仓库工作的人，是否有可能设计出库存管理 
表？答案一定是：不可能，因为他不知道库存需要管理些什么。有的人能罗列出 
字段，却不懂得合理地对它们进行排列，这就代表着设计者对工作流程的不熟悉。 
所以，一旦工作经验欠缺，就很难理解£ \沈1的精髓。

但这并不代表我们必须深入了解每一个行业，才能设计出与该行业相关的表 

格。工作是相通的，就表格设计而言，在一个领域足够专业的人，就很容易领悟



到其他领域的管理要点。只要做好设计前的背景确认和明确需求，就能把握住表

格设计的主要脉络。

下面，我们通过字段分析、字段拓展、字段补全，从无到有地勾勒出报价记 

录表的轮廓。

唆欲钤备^ 'W %  T )  W

完成了第二步 “ 明确需求” 以后，就可以开始做字段分析了。此时，我们需 
要把用中文描述的设计表格的目的，翻译成Excel源数据表中的字段名称。

例如：我想分析全国销售趋势。从这句话里，可以得到以下几个信息：全国 
= 地址；销售= 数量；趋势= 日期。所以这张表格至少应该有三个字段：地址、销 

售数量、销售日期。

。 _ 说 ：“ 我最主要是希望和供应商谈判的时候，对报价信息做到心中有数。 

我要知道同一家供应商不同时期的价格对比，以及不同供应商同一时期对同一种 
皮料的报价数据对比。” 抓出这句话的重点词汇：供应商= 供应商名称；时期=报 
价日期；价格= 皮料价格；皮料= 皮料类别。根据这些字段，可以初步设计出一张 

只拥有四个字段的源数据表。

_ 1 —供应商名称 报价曰期 皮料价格 皮料类别
i
□  M llM i ^ ^ ^ ^ ^ M M ^ ^ ^ M B M M M M  ■

^ ^ ^ ^ ^ ^ 尊 础 字 玛

f _ «

中文描述的 “ 目的” 仅仅是对字段的高度概括，但仅凭这几个字段不足以构 
成一份完整的源数据表，要进一步挖掘出基础字段背后的其他关键字段。
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“ 我想分析全国销售趋势” ，从字面分析只有三个字段：地址、销售 

数量、日期。

但如果这是一家820：的电子商务公司，产品直接卖给终端客户，地 

1  址属性的含义就十分丰富，地址- 省+ 市+ 县+ 乡+ 村+ 大队+ 组+ 户；
參
1  销售属性里不仅仅有销售数量，还应该有销售了什么产品，它属于

•  哪一类，属于哪一个事业部，产品的单位是什么，甚至可以联系到供货 

商信息，销售= 事业部+ 大类+ 子类+ 产品名称+ 销售数量+ 产品单位；

日期属性由于有数据透视表组合日期的支持，可以不用拓展，否 

则，我们也需要考虑，日期= 年+ 季度+ 月+ 日。

报价记录表的基础字段经过拓展以后，可以得到，供应商=供应商名称+供 
应商所在地+ 供应商级别；时期= 报价日期；价格= 皮料价格+ 皮料单位，皮 

料类别由于分得很细，相对要复杂一点，我们花了很长时间探讨皮料的分类。

我先解释一下字段拓展，它可以分为拓展和拆解。拓展的意思是，通过基 
础字段得到不同属性的相关字段，比如通过供应商字段，拓展出供应商名称和 
供应商所在地；而拆解的意思是，通过基础字段得到同属性不同级别的字段， •  

比如通过地址字段，拆解出省、市、县。确认皮料分类的过程，属于拆解字段 :  

的过程。 :

在这个过程中，我学到了不少知识，有了这些知识，才能准确地拆解出新 
的字段。对于一块皮料，首先要看原产地，如中国、美国、澳洲等，然后要看 

是什么动物的皮，如牛、羊、马等；接下来是制作工艺、皮层、皮质级别、重 

量等级等，综合以上元素，最终得到，皮料类别= 原产地+ 牲畜种类+制作工 
艺+ 皮层+ 皮质级别+ 重量等级。



如果不是有机会设计这么一张表格，也许我一辈子也不会知道皮料原来分 
得如此之细。事实上，每一次设计表格都是一次学习的机会，无论是学习新的 

知识，还是温习老的流程，都能让你受益匪浅。

门 ^^T  •. B ~ C ~ y  p  螂 1 ~ ~ ^ ~ P ~ i~ ~ C ~ ~ ：~ ^^H ^~：~ ~ ~ I~ ~ "J^^^ n r - . ~ mv - ■■一 
1 供5?«名梓供5 痛所在地供3 « 0 期»价曰期皮料价格皮《巔位朦> 地《麝《 « 制作工艺皮* 皮费级别重量等级
2

^ ^ ^ ^ ^ ^ 二 ! ■ * ■ ^ -一一 - .TttJ
<^^^H^^^ _pvp^^^^

坧 尿 字 段 < S | ^ ^ B t

m m m

现在，我们的源数据表已经有相对完整的字段了，再稍稍补全，就可以完成 
字 段 设 定（见图 5 -1 0 )。待补全的字段是由业务内容和管理需求所决定的，既然 

是一份报价记录表，又很有可能人工录人数据，就必须考虑到责任追溯的问题。 
从管理的角度来说，追溯的目的不是监视哪一位员工，而是当问题发生的时候， 
能准确找到问题所在，并且及时纠正。

二

丄

A B : C ； D E * f ； G : H ； I ： .

供 5 « 供 5 雋 供 5 簡 投 价 曰 皮 料 价 S U J t  -  « 畜 轉 制 作 工  
名 柊 所 在 地 圾 别  期  格  位  *  ^  类  艺  *

S r 3

s  s « a

5  别

L

1 量 导
»

— — m —

供 5 酬 代 《  « » 代 《 录 入 员 鰱 名

2

L ^
B B B ^ ^ w ® ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ® ^ ^ ^ Fa<or>y^'gJ> ■■_ -------- ~ ^ j

g j^ ^ 4 ^ ^ 龢金字拉

例如：采购经理和供应商谈判，由于供应商对采购经理提供的历史对比数据有 

异议，导致谈判延期进行。采购经理要在公司内部核查数据的真实性，就必须知道 
这项工作是谁完成的，因为只有实际操作者才能最快找到原始报价单，并反馈核查 
结果。因此，在这份报价记录表中，根据管理要求，还需要添加录入员姓名或者工 
号字段。

另外，用中文识别供应商名称及皮料类别并不是最好的管理方法。如果有两家供 
应商名称相同，公司内部沟通成本就会增加，出错的儿率也会增加，再加上方言的辅 
助，那就更可怕了。
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我看过一则笑话：一个司机开车到西安，被交警拦了下来。司机问是什么原因被 

拦，交膂敬了一个礼，说：“ 你像星矢。” 司机笑了笑，回敬了一个礼，说 : “ 你像一 
辉。” 然后驾照就被收走了。原来，交聱说的是逆向行驶（声调：4 1 2 4 ) ……

在数据管理中，中文识别是有缺陷的，为数据发放身份号码非常有必要（代码或 

者序列号）。

¥

第 四 味 " 定 结 构 "：流程解析

第 2 章提到的表格错误中，有一种是列的次序颠倒。如果一份表格设计了 

错误的录入顺序，就会让操作者使用得非常别扭，为他们带来很大的负担。录 
入顺序与流程管理密不可分，表格设计需要符合工作流程，所以，也要求设计 

者对流程有足够的理解。

我从工作顺序和录入方式两个方面，来说说字段应该如何调整。

m m

做任何事情都有基本的顺序，登录论坛一定是先输入用户名，再确认密 

码，最后输入验证码。论坛这么设计，是符合通常的思维和行为方式的。做一 

件工作，也有它基本的流程，比如记录考勤的顺序是：几月几日一谁一怎么了 
—有多严重一如何处罚一谁记录，翻译成£ \^ 1 字段就是：日 期 （2011/2/6)— 

姓 名 （伍昊）一 事 件 （迟到）一 数 量 （5 分钟）一 处 罚 （扣 3 分）一考勤员姓 
名 （U ncleE )。

小学语文老师教过的写作几要素—— 时间、地点、人物、事件，是字段排 
序的黄金法则。只不过在工作中，地点一般都由部门代替，而事件则需要进一 

步展开。对事件而言，记录的顺序应该是：先概括，后明细。先概括事件性质 
为迟到，再详细说明迟到了多久，应该受怎样的处罚。

/56



按照这个逻辑，我们就可以很轻松地为报价记录表的字段排序。

先把日期放在首列，由于没有地点字段，接下来就是人物。人物字段分为录入员 

和供应商，为了保持报价数据的连贯性，我把录入员姓名放在第二列。供应商信息的 
四个字段，同样按先人物后事件的顺序排列，所以先是代码、名称，再是所在地和级 

别。

那么，在某个时间，某位录人员记录了某个供应商做的什么事情呢？当然就是 

对某类皮料进行报价，所以，报价的明细数据作为事件排在供应商字段之后。皮料的 
各种属性按照范围从大到小依次排列：皮料代码、国家、种类、工艺、皮层、皮质级 
别、重量级别。然后，皮料发生了什么事情呢？皮料卖X X 元，一张。

如此一来，只要谨记小学学过的写作技巧，就能八九不离十地让你的表格超有逻

辑。

 ̂~i_  >■ . 、一「 7 ; f ~  ,1__ii----- ^----- ;__ i ■ i_ . _ i _ ^ _ ^ f l _
WjJ5 ^/ ffU '7 2|J *gfJwÊW m̂Mt «ff*« 1ftXZ X9 X*aK MM9Ht *«tfr4 S,HBtt

i i^  f  
r ^ ^ _ ......a i M ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ~ r ^ ~ j ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ i j

紉 城 序 < ^ ^ ^ ^

根据工作顺序初次排序之后，还要根据录入方式进行第二次排序。

录入方式在字段排序中的优先级大于工作顺序。录人方式分为三种：手工录人、复 

制粘贴、公式链接。三种录入方式的字段必须分别连续排列，不能相互穿插，否则会大 
大影响工作效率。

敲击键盘输入内容和滑动鼠标选择单元格内容的均为手工录入，这些字段排在最左 
列，因为手工录入是我们工作的重点。从其他表格粘贴或者导入系统数据的均为复制粘 

贴，这些字段的数据不用一个一个地输入，但是也需要人工操作，所以排在中间列。
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已\ ^ 1 讲究牵一发而动全身，三表概念的精髓是源数据表与参数表联动，以此 

最大程度减少源数据录入时的工作量。之所以为供应商和皮料添加唯一识别的代 

码，是因为和我们用身份证号码查询个人信息一样，只要匹配到唯一识别的代码， 
就能关联并显示出所有相关数据。大家别以为只有系统能做到，£%61同样能做到。

不需要人工输入，能够自动关联并显示数据的字段就是公式链接，这些字段排 
在最右列。在为字段排序时，要弄明白每个字段的数据属于哪一种录人方式，才能 

决定它们最终的位置。

» > > >  » > > >  » > > >

报价记录表的所有字段中，必须手工录入的只有报价日期、录入员姓名、皮 
料代码、皮料价格和供应商代码。我们假设^ 訂⑶的公司不能改变供应商发传真 

报价的习惯，于是就不考虑复制粘贴字段的存在。

理论上，供应商对同一种皮料的报价，应该是基于相同的数量单位，所以皮 
料单位可以自动生成。于是，皮料代码一旦确定，并且唯一，就能关联到皮料的 

其他信息，而由供应商代码则可以匹配出供应商的其他信息。在设置数据关联之 
前，首先需要有一份完整的参数表，而且要完成关联设置，还必须学会一个关键 

函数，这些我在后面将会详细分析。
» > > >  » > > >  » > > >  

把所有需要手工录人的字段提前，公式链接字段依次靠后，就得到了字段完 
整并且排列正确的源数据表。



最 牛 快 捷 键

我常常幵玩笑：“在国内，无论是大公司还是小公司，5 0 0强还是5 0 0不强，员工 

配爸的鼠标几乎都只价值1 0 元左右。” 而 1 0 元的鼠标经常会出现定位不准确的间题， 

这恿味着在做有些操作时会给我们带来麻烦，比如—— 数据区域选择。

当一张表格的数据有几十列，上千甚至上万行时，数据区域选择就成 

为很多人的一道难题。我相信大家一定有这样的经验：选中首行数据，鼠标 

往下拉，如果数据很长，睡一觉醒来可能都还没有拉到尽头。可说时迟那时 

快，正当我们放松警惕的一瞬间，数据一下子选过头了，无奈只能向上反 

选。这时候，1 0 元的鼠标幵始发挥重要作用—— 反选的时候彳亭不住，数据又 

少选了。如此上上下下不断反复，光标总是不能停在恰当的位置，我曾经亲 

眼见过有人纠结茌数据末端一两分钟都还不能“选定离手”。

更邪恶的情況是，好不容易选好了数据区域，还没等执行下一步操作，啪， 

光标不小心点到其他地方，结果前面的工作全白费。西南财大硏究生院的同学就 

非常聪明，我讲到这里的时候，从讲台下飘来一个声音：“从下往上选就不会选过 

了。” 同学很有才。

当然，你也可以用选头选尾3 ^ ^ 方法，但也得借助鼠标将滚动条拖至数据 

末端，同样要小心1 0 元的鼠标作怪。你这就明白为什么办公室老有人摔鼠标了。

“最牛快捷键” 是我起的名字，之所以认为它最牛，是因为使用和不使用的 :

效果差异巨大。有了它，2 分钟的事情1 秒做完，4 分钟的事情也是1 秒做完， :

更关键的是，我们的工作中有很多个这样的2 分钟，所以学会它对我们帮助很 •

大。 *

任务：选中曰：0 列所有非空单元格。苜先选中曰1 ：D 1, 然后同时按住 

C t r l + S h i f t ^ ,再按方向键1 , 瞬间完成！



你 @ 泫 3 幺
^ • E x c p I

这个快捷键是有原理的，c tn + 方向键是跳转到连续数据区域的边缘，Shift+方向 
键是连续选中，所以以「1+3^代+ 方向键的意思是：跳转到数据区域边缘的同时把数据 
连续选中。这样，你就容易记住它了。

H  第 五 味 " 细 打 磨 "：表格装修

f  完成了前面四步，很多朋友就以为表格设计到此为止，于是，这份表格开

始被应用于工作当中。可事实上，它还不够优秀。优秀的表格，不仅要有完整 

的字段和严谨的字段顺序，还必须让使用者舒服，让管理者放心。

使用者的主要任务是录人数据，他们的工作是重复的、繁琐的、细致的。 

面对大量的数据录入，再认真的人也难免会出错。长时间盯着一模一样的单元 

格，也很容易造成用眼疲劳，最终影响工作品质和效率，以及使用者的情绪。 

用的人不舒服，管理者又怎能放心！天知道用于决策的数据是否准确。所以， 

我们需要把“清水房”装修成“精装房”，才符合“交房标准”。
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表格装修要点有四：清晰、安全、智能、美观



根据各字段将要录入的数据内容，检查字段名称是否带有单位，且单位是 

否正确。报价记录表中，只有皮料价格需要确定单位，所以把它修改为“皮料

价 格 （元)”。

» 价 翬 入 «  ftO * 鰣 供 格 供5 跚 
B W  » 名 代《 (元> 代《

供£ «
名尊

供6 «««

iV 免 $  < i

安全有两层意思：单元格的数据录入安全和工作表的数据录人安全。

单元格的数据录入安全

世界上最痛苦的事，莫过于一个名字产生N 种叫法，对此小弟我深有体 

会。老爸给了我一个神奇的名字—— 伍 昊 （M o )。从小到大，这个名字衍生出 

了>^个版本，引发了许多趣事。

读大学的时候，我的学号是3 号，另外一位叫杨刚的同学是5 号。上 

课点名回答问题，老师叫：“5 号。”我和杨刚同时站了起来，把老师看傻眼

• 了。后来，我们两个干脆都坐着不动，因为搞不清楚到底是伍昊还是5 号。

• 这正是：3 号是伍昊，5 号是杨刚。还是大学时期，有一次上体育课，也是

• 老师点名：“伍晨。”半天没人答应，我也差点因此被记旷课，而且从此又 

多了一个外号—— 晨儿哥。

直到 2010年生日，我还收到一条特殊的祝福短信：亲爱的任昊，为了感 

谢您多次消费刷会员卡，可凭此短信和会员卡在生日当月任一天至会员店领取



我速议大家在调用功能时多使用快捷键，既能提高效率，又能在小-同的软件版本中快 

速找到相同的功能。调用菜单命令的快捷键时，调用一级菜单用八11键加上菜单名称括号嚷 

的字母，调用二、三级菜单仅敲击相应命令括号里的字母即可。所以，依次敲击八丨1+0 —匕 

就能进人数据有效性设置界面。

你琴 泫 3 幺
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价值十元的蛋糕券。事已至此，我只想对我父亲说：老爸，你太有才了，给了 

我一个这么欢乐的名字。

大家想想看，源数据表中本应该相同的数据，如果被记录得五花八门，我们该如何分 

析，如何汇总？我发现很多企业的源数据都存在这样的问题，理所当然，最后只能抱着一 

堆表格发呆，根本得不到准确的数据分析结果。

其实，£\(^1有一个功能专治单元格录人不规范，这就 

是—— 数据有效性。通俗点说，只有当单元格内容满足预设条件 

时才能录入成功，否则报错。前面我们讲过条件格式，在这里你 

可以把数据有效性理解为条件内容。它能限定录入数据的日期范 

围、整数范围、文本长度等，还能制作下拉列表，让你用选择的 

方式完成录人。

数据有效性的调用路径和界面分别为：
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先 为 “ 报价日期 ” 设置数据有效性，规定六2 单元格录人的数据必须为日期，并且介于

供 6»« | 
在 一

2010/1/1至 2030/12/31之 间 （见图5-18)。设置完成后，将八2 单元格向下复制。之后在进 

行数据录人时，当六列单元格输人的内容不为日期，或者日期不在设定范围内时，£\(^1就 

会出现错误提示（见图5-19)。这么一来，录错日期格式的情况就不会再发生了。

你也可以做得更人性化一点，在数据有效性的“出错警告”中，将错误提 

示信息改为“请输入正确的日期”。

i A. .  . |  B ： C D E F G

接下来，再 为 “录入员姓名”设置数据有效性。由于录入员是固定的几个人， 

于是，我们可以把这个信息告诉£\(^1，让它帮我们记忆，以后每次的输入用选择 

的就好了。控制日期录入的时候选择“允许”中的“日期”，控制特定内容的录人 

并需要制作下拉列表的时候，选 择 “允许”中的“序列”。
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」 * [ - 8  j C 1 .K . I L 1
报 价 录 入 * 皮 料

X 日期 »名

屮 ^
代《

« 作 工 艺 皮 * 皮«级剽  >量 等 级 皮 《单位

如果列表短，在 “来源”栏直接输入列表内容，如：张三、李四、王五、赵 六 （见 

图 5-22)。 但是要注意，文本与文本之间必须用英文逗号，也就是半角逗号分隔，否则 

£\^1会把它们看做一个文本（见图5-23、图 5-24)。

曾经就有学员拿着设置了数据有效性的表格问我：“为什么我的选项是左右排列的，该 

怎么选择呢？ ”我说：“没有左右排列这么一说，你一定是使用了中文逗号。”

1 ： 9  J - — T T 1

M «r n a  » A » M 2  s «  SE«ffrtt f f 5 H  9 1 5 «  « e « « f  f f E »W’ tdW * 入 欠 》« 代 科  <7C) 代 科  名 样  在 迪  « 期
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* 价 曰 期 ^ ^ - ^ 皮科代*?
fll<frBW 最入««名

代《

如果列表很长，手工输入“来源”的方式就不可行，这时就需要直接引用数据列表。 

用鼠标点击“来源”栏，再选择要引用的数据区域，点击确定完成（见图5-25)。此时，下 

拉列表的内容将随引用单元格内容的变化而变化。相比而言，引用数据列表的方式更能体 

现£\(^1数据关联的魅力。
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“ 皮料代码” 、“ 皮 料 价 格 （元 ) ” 、“ 供应商代码” 也可以分别从文本长度和整 
数区间来控制录人内容，只要找对字段的特性，并灵活运用数据有效性功能，就 

能最大限度地保证数据录入的准确性。

使用数据有效性时需要注意三点：

第一，对于已经有数据的单元格，设置数据有效性后，£\(^1并不会自动判定 
或更正已有数据。比如：8 2 单元格已经有数据为“ 马七” ，限定该单元格录人“ 张 
三，李四，王五” 之后，在对8 2 进行下一次操作之前，该单元格的数据依然为 

“马七” ，不受数据有效性设置的影响。所以，不能指望数据有效性帮助我们更正数据。

» > > >  » > > >  » > > >

第二，即使设置有下拉列表的单元格，也不是只能通过选择的方式进行录入。 

你可能有这样的疑问，当下拉列表很长的时候，要找到某一个数据就很困难。对 

于这种单元格，手工录人也是可以的，只要录入的内容和列表中的内容一致，就 
能成功通过数据有效性的“ 审查” 。而这时的数据有效性，更多地起到了监督作 

用，虽然不能带来录入效率的提高，却可以防止出错。

第三，根据三表概念，用于数据有效性引用的列表本应该作为参数，存放在 

参数表中，我却把它放在了源数据表里。这是因为，“ 序列” 来源不能直接引用跨 
工作表的数据区域。没有为什么，£\(^1就这么规定的。所以，只能把待引用的数 

据放在源数据表后几列。
» > > >  » > > >  » > > >

什么？三表概念是浮云？ ！ Oh，nonono，有兴趣的朋友可以研究一下£以6丨 

中 “ 名称” 的应用，借助它，跨工作表的数据引用就能成立。如果不会使用“ 名 
称” ，也无伤大雅，因为本质上不会影响“懒人” 们的工作效率和管理水平，学与 
不学看各位的兴趣而已。既然咱们玩的是意识流，走的是大众路线，也就不去强 
调那些华丽但费脑筋的技能了。



工作表的数据录入安全

有时候，一份源数据表，不是所有的单元格都需要手工录入。对于设置了公式的单元 

格，我们往往不希望任何人随意地修改它。我常听到这样的抱怨：“我设的公式，总是不小 

心被人碰到。”或 者 “说了很多遍，他们还要在写了公式的单元格里录入数据。”

职场中最无效的沟通方式就是口头提醒，就好像我认为最没用的处罚方式是口头警告 

一样。做工作，不能只是说说就算了，与其千叮咛万嘱咐让他不要犯错，不如提供方法和 

工具确保他不犯错。虽然任何事情都离不开人的因素，但这一定不能成为做不好事情的借口。

» > > >  » > > >  » > > >

既然是对工作表数据区域的控制，就应该想到保护工作表功能。只要保护了想保护的 

单元格区域，开放了能开放的单元格区域，就不用担心误删、误改、误填的情况出现。

根据分析，报价记录表只有前五列需要手工录入，后面几列都要设置公式。也就是说， 

真正使用该表时，六玉允许操作，F:O 不允许操作。

保护工作表只需两步搞定：

首先，选中允许录入的单元格区域，设置单元格格式，取消勾选保护标签中的“锁定”；

然后，调用保护工作表功能，取消勾选“选定锁定单元格”，点击确定完成。

:XJ :B I ~c T  D 「 e 了 ~? ~~ ! ̂^~C T  H 1 ~ ~  ~ j ^~ ^  i  ~~

«价 最 入 炅 S« S « 供® # 供应》 供3 » 供®* 
曰 期 好 名  代《 价» 代《 名 稃 所 在 地  tS»J 牲 鏖 种 类 制 作 工 艺



设置完成后，除了取消“锁定”的单元格，其他单元格均被保护起来，连选 

中它们都是被禁止的。

m

已乂̂ 丨的智能与“牵一发而动全身”的经典理念息息相关，智能的实现方法 

几乎都是运用函数。函数是£>;^1精髓中的精髓，可是，£\^1有上百个函数，没 

有多年的功力，要运用自如真不是一件容易的事情。教函数的书籍多如牛毛，可 

即便像我这样从事£\^1教学的人都读不进去，又何况你呢？！但是，如果我告诉 

你，只用学一个函数就能做出像样的智能表格，你愿意尝试吗？

» > > >  » > > >  » > > >

我们一定不会怀疑，公安局可以通过身份证号码调出个人的身份信息，我们 

也不会怀疑，银行可以通过银行卡号，知道客户的详细资料。生活中的常识，到 

了£\^1中却变得异常神秘。有很多人由于不知道数据匹配的方法，于是工作得很 

累。我们老老实实地输入所有数据，辛辛苦苦地逐条比对信息，以至于0比1+「成
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一天 or —周

Q

为了我们最熟练的快捷键。不仅如此，我们还经常从庞大的源数据中挑出数据， 

然后一条条复制、粘贴，组成新的数据表。

这一切，只要拥有乂10从叩就能彻底解决。一般的数据工作，最浪费时间也 

最让人纠结的只有两件事：查找/ 比对和分类汇总，所以，我把乂10力叩和数据透 

视表合称为哼哈二将。有了这两员大将，再加上天下第一表和三表概念心法，真 
不怕你的Excel水平不噌噌往上长十级。

^ftSttSSvntB>a^- - -
J-：< ^ lB3aertt*-_^ _____ * M M M M M W M ^ M M H H I H H I H H i i H H H I I I ^ ^ M ^ .

海置査找及比对
_  瓢

任 务 ： 在 釋 数 楣 表 中 按 栴 龙 犖 号 產 找 商 品 配 送 状 态  ^ nm̂
源 数 据 表  待 蜜 请 擊 号  爾 鬌 多 少 时 阇

u  ^ - ^ " ^ i *  ^ ^ ^ ^ < = a

^ ^ ^ 9 ^

▽10从叩属于查找与引用函数，它的作用是：查找某单元格数据在源数据库 

中是否存在，如存在，则返回源数据库中同行指定列的单元格内容，如不存在， 

则返回#N/A。▽10说叩有四个参数，我对它们的诠释是：用什么找？去哪里找？ 

找到了返回第几个值？精确找还是模糊找？
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供5 蘭
名 尊

聚 入 》

要用这个函数，首先要有一个待查找的数据库。我模拟了一份数据，根据三表概念， 

它应该存放在参数表里。该数据库的首列必须为待匹配字段。什么意思呢？如果要用身份 

证号码匹配出身份信息，数据库中的号码列就必须在数据区域的首列；如果用供应商代码 

匹配出供应商的其他信息，数据库中的供应商代码字段就必须在数据区域首列。

没有理由，这就是乂10从叩函数的一个规定，记住就好。由于在报价记录表中，要分别 

用供应商代码和皮料代码匹配相关的明细数据，所以参数表有两份，分别记录供应商信息 

和皮料信息。

* 5 |  渴 〜 石 下 苯 一 衷 的 柚 奋 ^ f j -  169
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万事俱备，开始写公式。调用函数有讲究，不用去插入函数里找，只要知道函数名称， 

在单元格内直接输入=乂丨0从叩，然后按0 ^ +人，就能打开该函数的参数面板。注意：如果 

输 入 “= 函数名称0 ”，多个括号， 0^1+八就失效了。

■ E- i z r zr ~ T ~ T

报 价 最 入 * 皮 《 皮《 价 》 供 应 《 供 5 « 供 6 « 供 5«

土
姓 名 代 《 (元 > 代 《 名 称 所 在 地 霣 产 地 性 菌 神 类 制 作 工 艺 皮 明 皮 « » 别 重 置 等 级 $ « 雕 位

J5L
JL5__

^

CJDuW

设 置 参 数 （公式写在供应商名称列？2 单元格）：

用什么找—— 用供应商代码£ 2 单元格去找；

去哪里找—— 去 参 数 表 （供应商信息）六” 列数据区域找，

返回第几个值—— 返 回 参 数 表 （供应商信息）八: 0 列第2 列 的 值 （第 2 列为供应商名

精确找，必须代码相同才返冋匹配值（99%的情况下都使用精

称 )|

精确找还是模糊找一 
确匹配）。

公式：= ^ [ 0 ( ^ 旧 ($£2，’ 参 数 表 （供应商信息）’!$A:$D，2，0)

由于该公式要向右向下复制，所以£ 2变为$£2，以保证向右复制时依然引用£ 2单元 

格为第一参数；第二参数由“‘参数表（供应商信息）’ ！A:D”变 为 “‘参数表（供应商信 

息）’ !SA:SD",以保证向右复制时依然引用^ 口列。不熟悉函数参数相对、绝对、混合引 

用的朋友，可以针对性地上网学习一下。
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报 价 景 入 费 皮 料 皮 衫 价 格 供 应 商 供 应 商 供 应 商 供 应 商 n j & M 样8 神4? iKftIf fS® 皮场级别重置等级皮料離位 
日 期 姓 名 代 码 （元） 代 码 名 称 所 在 地 级 别 *  ^  ^ 9  ^  ^  S  ^  一

8
9

_ W

.11
A2,

J 3

U4

_6

▼  F a t M 4 0 M M  

E K .  T n » « 1 *  

« « 为 大 3 » «

> t W M  •

*ji*ae*MEttdti C3BZ)G- 9» ：
m£MA t^n <狗5离《*) /rti* «*»«*> /

■ -..-' .、 • •■ 2̂ '....:*i • s w m K K a m m m m

由于该公式向右复制时，第 三 参 数 应 该 从 2 依次递增，所以需要引入一个新的 
函数 0 化 伽 。0 ^ 丨训的作用是：返 回 单 元 格 的 列 号 ， 比如：= 0 ^ 0 ；̂ 叫81)返 回 2， 

=匸0 1 1 ^ 叫0 1 )返回4。

______ ___________________ _____________________________________
B  C  D

=CQLUMN(A1) =COLUMN^l) =COLUMN(Cl) =COLUMNO>l)

________ !_________ 2 3 4

完善公式：= ^1 0 0 ^0 ^ ($ £ 2 ，’ 参 数 表 （供应商信息）MSA:!5D,COLUMN(Bl),0)

向右向下复制公式之后，得到的结果全部为# ^ 八，那是因为已列还没有录入供应商代 
码。当乂10(^ 叩函数找不到匹配值时，就会返回# ^ 八。

—
搛 价 录 入 霣 s > j 皮 《 价 格 供 唼 《 

j j B W . t t g : K W  (元 ） ft« 供 5 «!名称

8

供应商
所在地

供曲鹰

级期

1  »N A ；SNA
=X A sN A

[ =X A 1 sN A
\  =X A \ sX/A
' =N A , 二、 \
1 =N,A 1 =NA
, = N  A r =NA
•• :S A \ =NA
. =X-'A •^^■ iim B iB SNAH H M
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为了视觉上的美观，可以对公式再进行一次加工。借助1丨和1611函数，能够在£列没有 
数据时，公式单元格也不显示#>̂ 从。这两个函数我就不详细介绍了，提供公式作为参考。

再次完善公式：= ^ 0 ^ 叫$£2)=0，""，¥ [0 0 艮口?($£2，’ 参 数 表 （供应商信息）’!SASD， 

COLUMN(Bl),O))

翻译成中文：当 讲 ）丘2 单元格啥都没有时（LEN(SE2)=0),返 回 “ 空” （“ ” ），否则， 

返回Vlookup函数结果。

r.- 

二

A .
|*价丨
日 明

U  1

- | , m | m rftTl
_____________________________________̂ ___̂ ^
~ ~ B  C D E~ ； P~~ ^ 3 ~ " ~ ~ H ~

* A » *  S W 皮 料 价 格 供 应 «  e t e s f f * y  供 应 « 供 白 明  
姓 名 代 《  (元 > 代 «  供 一 《 石 - 蛘 茳 达 级 灰--- - — -

M̂lMMH : I P ( L f M W 2 ) * 0 .  

'V L 0 0 K U P ;S E 2 ,  

‘ 參《表 （供5 «  
信息> ’  !U :S D .

—
'

-̂ #吣 八 消 失 了  P -------------

f f l _ j i 、 m 、 

- - § - :

-------------i

-

■ ____■—  I ----
--------------

--------------
,^^^^|^^^^

i ^ p 4 i ^ )

设置完成，试试效果，在£ 2 单元格输入参数表（供应商信息）里的某个供应商代码， 

就能自动得到与该代码相关的所有信息。再用同样的方法编写皮料代码和皮料信息的匹配 
公式，就完成了报价记录表公式部分的设置。

A . B C D E • F . C H I 1 J  I t  > L  1 I  I ,  f f  k
」 _-

2

« • • 最>、员 # |1^ „ 支》价格供应 1 | 供应_ 供3 颺供由颺  - * ^  
3 期 妓 名 a ^ ^  ( 元 ） f t g  名 样 所 在 地 级 取  *  ^

|A S C l B L  |  [  0 0 3  |

枝藝_ 夹制作工艺皮 «  $ « t R W  1 置等《 f l E f 4 * t t

1
3

^̂ ^̂ ^̂ ^̂ ĤV Ĥ ^̂ Ĥ Ĥ

i J L ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ M ^ ^ , _ ■■■__― ―  ,

i

~ ~ ^ B—^ ~ C ~ ~ 0 X  H P ~  

报 价 录 入 员 ^ W f t B 皮 料 价 格 供 曲 裹 供 曲 痛  
日 期 t t g  ^ ^  (元 ） f t W  名 称

r r :

供 曲 裔
m

供 6 商
~ ~ i~ ~ :̂ ~ j~ ^ ~ K ~ r r ~

* 产 地 性 鏖 神 类 制 作 工 艺 皮 甲

^ T * n r ^ P ^ ^ ^ j

皮 « » 积 重 置 等 级 皮《雕位

：
3

4

r1--------  1 v1------- « > .. ■ 1 ■ ■ ■ ■ ■ 1 j

| A S C I B L |  | 003 | g m ^  < M i  3 [

.................... ...  ••••”.....................
........... - ...........................

滇 洲  i  5 5  r ^

丨 二 .上 . % -----------------------

嫌  轻  柜

^ ^ ^ 4 ^ ^
? m
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很棒吧？看似复杂的数据录入工作，一旦使用了乂10(^0^以后，就变得 

异常简单。但是要提醒各位，任何时候，写完公式后都一定要验证它的准确 

性。我通常会用3〜5 组数据进行验证。函数固然强大，可是它既能载舟，也能 •

覆舟，一旦设置出现错误，后果同样严重。所以，务必先细心检查，确认无误 :

后，再放心使用。 :
參

学会了乂10从叩，工作的优化充满了无限的想象空间。对于学校，可以用 

学号查询学生信息；对于财务，可以用凭证号查询现金使用情况；对于工厂， 

可以从上万种物料中匹配出几百种指定物料的相关信息。只要尽情发挥想象 

力，就能让更多的工作变得简单。

雜

出门前，稍微收拾一下自己，既是对他人的尊重，也是对自己负责。出 

席重要的聚会，人们总会精心装扮，女士们画上一抹淡妆，男士们穿上一身礼 

月艮，展现个人魅力的同时，也表达了对主办者和其他受邀者的基本尊重。

• 爱美之心人皆有之，在工作场合也不例外。通常情况下，工作是辛苦的、

• 重复的、枯燥的，如果用颜色来表达，应该是黑白的。可是，我们不能甘于工

• 作在黑白之中，何不为它添加一些色彩呢？既然每个人都是设计师，而不是生 

产线上的机器人，我们就可以创造美。在美化表格的同时，把一件小事、一份 

枯燥的工作做得开心。由此收获的是积极的工作态度以及高品质的自我要求。

既然是每天都要用到的表格，就把它做得漂亮一点。字体大小、对齐方式 

调整一致；添加一些容易识别的颜色为数据分区，单元格格式保持统一，不要 

有的单元格有边框，有的又没有。

别让自己的表格“邋里邋遢”，毕竟，它每天都陪伴着你的工作，影响着 

你的心情。俗话说：看洗手间就知道餐厅好不好，看厨房就知道家人和不和

I>t 塥 〜 * 下 苯 一 表 幻 神 奋 ^ r j ^  i i 3
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睦。同样的，看一张表格，就能知道这个人是否对自己严格要求，是否对工作 

认真负责。如下面这张表，就是一张极其难看、“邋里邋遢”的表，如果每天 

都要对着它，你的心情能好到哪儿去？做出这么一张表的人，可以想见是个马 

马虎虎的人。

E 3T C B in

刚工作的时候，我做表的风格是“浓妆艳抹”（见图5_39)，什么都想突 

出却什么也突出不了，这也是错误的示范。

^ ^ ^ i ^ j r  也 N: 办 》 訾 今 ！ 耆 戎 费 硒  ▲.，- 办 舔 訾 蚵 t -4 t f l  T7T^
^ T B E H B B E S 3 3 B  W E 3 B i B B S 3 B i  ^̂  ̂ B C 5 M U C 3 B I  23 4 5-cô ô  ̂ ^^HH^9H ^^^H^^^^B TT̂ *"TffBgj| ______ 2\Ai

:D 2 /  B ^ 9 I 9 S B  B O M C 3 M  M E 3 M i p p C 5 g  ■ H E ^ l
^ ^ ^ H ^ ^ ^ H  ^ ^ ^ H ^ ^ ^ H  M C 3 B i i B S M I  " ，6

s:c〜  ^ ^ ^ B H B H |  M B M B M B J B  M c r j l B K t J i  1 /vj
“•。 B B H B B B E 3 B I  B E 3 H E 5 W  T ^ 1 B E ^ M |  H I I C I• w5 ^ B S S K U ^ ^ M  ;一 MCJBMC3BI MESMIWCJil 2^3
ccsx W E S K tW B S M  H d l H K 3 H I  H C H I H D B I  101 /
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美化表格有两个关键词：舒服和直观。由于美这个东西见仁见智，小弟我只好根据自 

己不太高层次的审美标准来做解说，请设计专业的大虾们见谅。

就视觉感受而言，美化后的表格要让人看着“舒服”：

文本对齐—— 文本在垂直方向居中对齐，同列 

数据水平方向采用同样的对齐方式（见图 5 4 4 、 

S 5 ^ 1 b ) ,

文本大小—— 对于数据明细，10号 

字比默认的12号字更精致；

字体—— 中文用宋体，英文用八^31 

或者1̂ 0165 New Roman, 特型字体如华文 

彩云等慎用（见图5 4 2 3、图 5 4 2匕），

那我们就来看一下，报价记录表应该如何美化。
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网格线—— 去除网格线 

的表格很清爽（工具一选项一 

视图一网格线）（见图 5 4 3 3、 

0  5 ^ 3 b ),

单元格边框—— 同类数据 

区域采用相同的边框，禁止大面 

积使用粗边框或虚线边框（见 

图 5 4 4 3、图 5~4牝 ）；

色彩—— 不宜超过三种，多用不同层次的同种颜色或者同层 

次的不同颜色，慎用大红、大黄、大绿这种组合（见图545);

— A B

i «玢日謂 最入««名

2 2010>T^ KZ
3 2010^10 * Z

4 2010^1 * ^

突出标题行—— 设置标题行的单元格填充 

色，并修改字体/字形/颜色/大小，以便与数 

据区域区分开来（见图5 4 6 3、图 5~46匕），

简化数据区域—— 待录入的数据区域最好 

不着填充色，且要慎用字体下划线及倾斜字体 

( 见图5473、S 5 ^ 7 b ) 0



最终，一张可以称得上 “ 舒服 ” 的表格诞生了。
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就功能而言，美化后的表格还要让人觉得“ 直观’
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数据区域—— 手工录入、复制粘贴、公式链接的数据区域要用不同的填充色区分，以 

告知使用者什么地方需要填写，什么地方需要复制粘贴。

字体大小—— 需要录入和经常査看的单元格字体稍大，公式链接生成的明细数据字体
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可以调小，以此强调表格中数据的关注重点和操作重点。

边框—— 用虚线边框弱化明细数据或非重点数据，以此突出待录入和主要关 

注的数据；用粗实线边框分隔录入方式不同的数据区域。

工作表—— 以不同的工作表标签颜色区分汇总表、源数据表及参数表，明确 

地告知使用荇哪个工作表需要填写，哪个工作表仅供参考。合理运用颜色管理， 

可以规范表格操作，降低出错风险，提高工作效率。

» > > >  » > > >  » > > >

最后，别忘了保护你的工作表。

经过以上五个步骤，咱们从无到有设计了一份报价记录表。设计好的表格， 

只有五个字段需要填写，根据这五个字段的数据，表格可以智能录入相关的明细 

数据，并生成一份内容详尽的源数据表。由于设置了数据有效性和公式链接，人 

为因素造成的录入错误风险被降到了最低。该表格还运用颜色管理，使特殊区域 

有很高的辨识度，清晰地指引使用者在正确的区域做正确的事情。在安全方面， 

由于设置了工作表保护，就不用再担心无关人员篡改公式和有效性设置。

» > > >  » > > >  » > > >  

报价记录表的诞生，促成了标准化、规范化的报价信息管理。正式启 

用表格前，企业必须为供应商以及皮料设定唯一代码，并完善供应商信息 

和皮料信息。这项新的工作，弥补了之前报价管理的漏洞，促使企业建立 

更完善的数据库，从而大幅提高了企业管理水平。

学过了数据透视表就知道，当报价记录表拥有大量的源数据以后，就 

可以轻松“变”出多角度的报价信息分析表。在采购部门与供应商谈判时， 

这些数据就是他们的“秘密武器”，能够让他们知己知彼百战百胜。Karen 

的目标是：与供应商谈判的时候，对报价数据做到心中有数。现在，她的 

需求已经得到了满足，不仅如此，她还能在使用中发现更多的惊喜。
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这就是天下第一表以及它的神奇 “ 配方 ’

4 、技 巧  
文 本 很 长 又 如 何

单元格录入技巧我们已经讲了很多，例如：快速录入曰期、时间，制作下拉列表， 
公式链接。有时候，我们还需要重复录入一些长文本，可能是公司账号，也可能是某单 
位的全称。这些操作未必在同一列，或许不仅仅在6\0以中，于是，之前学过的录入技 
巧全都派不上用场。



在做此类操作时，勤劳的人每次都选择用手工 

录入；“懶惰”的人则会在记事本中创建一份列表， 

用复制、粘贴的方式导入数据（见图5-52)。

. 納  m m v .  « 0 .  M <v 一

0 1 : 4 3 0 0  8 8 8 8  99 9 9  2 9 0 3  ■  
f t . 2 : 4 3 0 0  9 9 9 9  88 8 8  2 9 3 0  459  
毫号3 :4 3 0 0  9991  4S o6 4 8 3 9  23 3  
毫婷4 :4 3 0 0  66 66  23 3 4  484 5  485 
■ 号5 :4 3 0 0  3 3 3 3  21 4 3  4 3 4 5  44S  
* 号6  4 3 0 0  1111 45 99  48S 6  58 9  
氅号7 : « 0 0  1345 5S S4 1484 23 9  
« 号8 :4 3 0 0  4 3 2 8  44 5 8  1384  489|

即使是用第二种方法，你都还不是真正的“懶 

人”。日\061有一件法宝—— “自动更正选项”，任何长文本在它面前都得俯首称臣。用 

好它，重复录入长文本跟玩) ^以的。

“自动更正选顶”原本是用来更正常见的录入错误，比如：输入 “soudn”，Excel 

会将其自动更正为“sound”；输 入 “走头无路”，则会更正为“走投无路”。之所以 

£/061知道应该怎么改，是因为在它的数据库里存放着比对文本。那么，根据这个逻

从此，你的£夂061知道了这两者的关系。下次需要录入此账号时，只要输入31^ ， 

日父〇6 丨就会自动更正为4 3 0 0  8 8 8 8  9 9 9 9  2 9 0 3  4 9 5。

你可以依样画葫芦，将所有常用的长文本在“自动更正选顶”里进行设置。然后,

辑，如果我们自定义比对 

文本，不就可以用短文本 

代替长文本了吗！

打 幵 “工具”菜单 

的 “自动更正选项”（见 

图5 ^ 3 ) , 在 “替换”栏 

输入300, “替换为” 4300 

8888 9999 2903 495, 点 

击添加按钮（见图5-54)。

将© « 5 0 9 替換歹嚇_ —份文栏’ 

时查#  ( ® S  5-55a,图只的。

打印出来，値自己的工位上，以便将来录入的时候随
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给大家一个建议，“替换” 的文本最好使用 
三个英文字母的组合，这样既可以有多种变化， 
又容易记忆，也不会和正常的文本沖突（见 
图5-56)。要憤用数字或英文单词作为“ 替换” 
文本，因为这会导致它们的“ 真身” 无法被正 
常录入。

再给大家一个惊喜！自动更正一旦设置， 
不仅在日\061中生效，在^^0「0和口9了中同样

w tm

1 公的—
上*公詞

成籌公
庆公

A b c :4 3 0 0  888S  9 9 9 9  29 03  49S 
a b b :4 3 0 0  9 9 9 9  8 8 8 8  2 9 3 0  459 

北京公用 A c c :4 3 0 0  9991 4S o6  4 8 5 9  233
深拥公明 b aA :4 3 0 0  6 6 6 6  2 334  4S 4 5  485

公《 ] b c c :4 3 0 0  333 3  214 3  43 45  445 
b A c :4 3 0 0  1111 459 9  4 S 5 6  S89

武汉公司 b c * :4 3 0 0  1345  SSS4 1484 23 9
沈拓公司 c M :4 3 0 0  432 8  4 458  1384 iS ^

生效。也就是说，在〜0「0 和9口了中输入3 & 0 ,也会得到对应的账号<

萬 德 &奮 《 动
職 金 瘋 出

J J '6 0 9 W

袞 例 一 ：现金流轚表

有一位老会计，制作了一份记录现金流量明细的表格（见图 5-57 )。

表格在美化方面做得很好，看上去整齐、干净，字段也很清晰。对于一

个接触电脑很少，又从来没用过财务系统的人，能倣出这样的表格实属

2J6>
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可是，这份表格又让她面临几个尴尬：首先，录入数据很麻烦，由 
于表格很宽，要找到对应的单元格非常考眼力；其次，各种数据交织在 
一起. 查询明细并不方便，也无法筛选、排序；再次，表格的设计方式 
决定了明细数据只能按月记录，一年下来就有12份文档，表格太多，分 

手容易牵手难，在很大程度上对全面分析数据和大范围查找造成影响； 
最后，这还是一份不容易得到分类汇总表（见图5 - 5 8 ) 的源数据表。

^LJ
M

^WTMJ.JaWT?aTWgM*gi
9titA^*iX____^jâ BiBÂ  ̂fe Ĵ AtelB̂ l̂ft JBl̂tfl

J5u3
f1M

A Z A n
A 重 一

WlWIJ1_______________
^ J ^ H <rirp m

5 ；
- *lff9r  ̂ft^.tfti.Tl
l.ftta|^»«A________

1
2

<*
» M ________________

42
« = z q■ '} 

6 «響_轟.蠔俱-务牧酗的霣金 T • W'什_的责-縝置<备______ 44
JLi »*}的》胃难达_________ 4 • 謹電霣严鈐旧__________ TF
_JLj tti>；y)y<8ifigyrir»^r?TA 3 m r ， . W ” . — — 5
9 丄 ___ 場駑霣，_爾__________ Tf

J 0,T^jth^K^yz T >用磺少(躓 《 m%) 互

^

■MMM̂̂ ^̂̂ ^̂HM̂̂Mâ̂ ^̂̂ ^̂̂ ^̂̂ ĤĤĤ̂ ^̂̂ Ĥ̂ ^̂̂ ^̂̂ H
G:3^ ?»»^A'；̂ ;%tf 丄

推
•

MaE&i&J^2_ i9
— ?’1 ««1*： "-̂ \:;mi?i; 9 w O »  ftM) ^

I
%^r,^^9_________
會 ia* AM V î hl̂t ■̂ ■!!貪鑛的翅▲

互 _•，„ _______ 互ê
14..
„11.

— ，m ，、 f-jgLyÂ ^jj 11 
12

-- - -rf -
_ 〜 v  % -.e . 一

o2
ji

JjJ._̂ _._»湾 《 鹉 产 1 婀 《 金 瀛 騰 事 頃 ^ ______• _琢》»貢， (<^鳙9 ) 5
1»»鏺和《金戴入________ 2i • 9Mnm>im> _g> 7F

jfc 找鼸技貴塹找級的费倉 互 9 纔霣忮田枚項讓的礪少丨罐< <tMj7
19, r^^A^:-»^ ：̂ « 一7e 0 睡霣熗安忾項羼的増如(<^藥少 互
9rtJ ^9^mm^m^mo^m^ _ _ /w _ ̂»m m •畚■ _ _ _ mtp̂K̂̂ ^

现在我们来对它逬行改造，把它变成一份简洁、智能、好用的天下 

第一表。
改头换面五步曲，Let’ s go!

• 第一步：背縈确认

这份报表是隨处可见的财务报表，定性和定量的过程可以跳过。老 
会计面临的几个尴尬，就是对表格定损的详细分析，其他表格问题也己 

经在图中注明。

• 第二步：明确需求 

得到现金流置统计表。
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• 第三步：字段设定

非财务人员，单从“得到现金流置统计表”这几个字上，是无法拆 

分出有效字段的。那么，就需要仔细分析原来的明细表及统计表。从明 

细表中，首先可以得到三个字段：曰期、凭证号、金额。

然后分析明细表中复杂的表头，细心一点就会发现，三级表头代表 

了三个字段：“经营活动现金净流量”是一级字段，它代表现金支出或者 

收入于哪类活动；“经营活动现金流入”是二级字段，它明确了该类活动 

下的现金是流出还是流入；“税费返还现金流入”是三级字段，它具体指 

明了经营活动现金流入的子类别。

于是，我们又得到三个字段：大类、流向、子类。对财务专业术语 

不熟悉没关系，只要字段的意思表达清楚就可以了。再对照统计表的样 

式，就可以逬一步确定，以上对于字段的分析是靠谱的。

根据表格所要达到的目的，有这六个字段就足够了，不用再倣拓展 

和补全。
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• 第四步：流程解析

在财务管理中，记账凭证要求连号装订，而相连的凭证未必属于同 

一类别，如果一个月才统一录入一次，最方便的操作是根据凭证号的顺 

序逬行录入。因此，按照工作顺序应该先录入曰期，然后录入凭证号和 

金额，最后录入所属类别。

从录入方式上分析，曰期、凭证号、金额为手工录入；三级所属的 

类别均有标准分类，虽然也是手工录入，却可以通过设置下拉列表，用 

选择的方式完成。

~
A 1 1 丨 C 1 P 丨 E ] P ______】•
日期 **号 金 麵 《元 》 大类 — 瀛 _ . 子类

.37. :o:o ::
1 - 
____ i_____哩 »营«功产生》盥金霣童 ,社 »买_»，鏝鱟#务灸》的費金

38 2010/1/1 o_____352»箧格功产生的玫6凜雪 s^___ _买_品.瘦费臂务支0的邂金—
39 2010/M ____ 2______ i^S^?.f.^*.^*^ft&___j支忖的真他与《訾述沩有关的躞金—
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• 第五步：表格装修

突出标题行；为所属类别设置数据有效性，并用单元格填充色将其 

与纯手工录入区域区分幵；适当调整字体大小、对齐方式；设置工作表 

标签颜色，就完成了对现金流量明细表的改造。
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改造后的源数据表，可以通过数据透视表功能，快速得到现金流量 

统计表。虽然统计表在样式上还不符合图5-58的要求，但只要运用一些 

简单的关联设置，就能实现数据的自动转换。在这里就不过多地逬行介

绍了。
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窠 例 二 ：窀灼训练表

我有一个朋友幵了几家宠物用品店，除了销售宠物用品，他们还提供宠 

物美容及宠物训练服务。有一天，她问我有没有熟悉的〔1^ (客户关系管理） 

软件供应商，她说想了解一下他们的产品。

我想：你的企业刚起步，业务董和客户数还没有大到需要买个专业系统 

的地步。再便宜的软件动不动就要几万、十几万，现在花这个钱不值得。于 

是，我说：“你告诉我你想要倣什么？我帮你设计个表格就能搞定。”虽然我 

这么问，可其实在她表明想要0^!软件的吋候，我就大概猜到她的需求了，无 

非是想管理好她的客户。这样一张表又应该如何设计呢？

• 第一步：背景确认

她有多家宠物店，每家店都需要管理自己的客户资料，所以这张表要供 

多人使用，在安全性和录入规范上需要多考虑，并应该尽量设置数据有效性 

和公式链接。

由于目前各店每天不超过50个客户，数据存放在一张表中即可，所以字 

段可以尽置详细。

当前的情况是，他们对于客户资料和宠物训练进度没有做到有效的管理, 

从而无法主动向客户提供建议，也无法将客户分级，这就影响了有针对性的 

促销以及与客户之间的有效沟通。

• 第二步：明确需求

管理好客户资料和茏物训练逬度。
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• 第三步：字段设定

宠物店真正的客户是宠物，所以客户资料应该包含宠物资料和宠物主人 

的资料。对于宠物，至少应该有名字、性别、年龄、品种、体型大小等基本 

字段。对于宠物主人，反而可以不用记录真实姓名，有个代号就行，因为现 

在的人越来越注重个人隐私。但是联系方式一定需要，如电话、电子邮箱、 

聊天账号。如果客户要买产品，有送货上门的需求，则要记录客户地址。

能来宠物店选择宠物训练服务的客户，一定是需要牢牢抓住的回头客， 

于是，让他们成为会员并建立基础资料十分重要。通过这个途径，就能收集 

到客户信息，逬而完善对客户资料的电子化管理。除了客户资料以外，从与 

她的沟通中了解到的业务字段还有服务项目、训练课程名称、训练课程内容 

以及客户反馈。当然，训练曰期和宠物代码也不能少。

• 第四步：流程解析

作为一家实体店，一定要先服务好客户，录入数据的动作应该在客户 

消费以后再倣。所以，工作流程可以设定为：每天下班前整理当天的消费 

凭证，并统一录入。由于该表格是一份单纯的信息记录表，字段之间没有 

严格的因果关系，所以，录入数据的顺序应该参考消费凭证上数据显示的 

顺序，只要两者保持一致，操作者就不会觉得别扭。而在录入方式上，既 

然每只宠物都有唯一识别码，就可以用它匹配出其他所有客户资料。
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• 第五步：表格装修

基于己经建立了客户资料参数表的前提下，从H列幵始，向右设置公
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式 ^ 1 0(^叩函数），通过8列的宠物代码匹配出其他相关数据。由于匕 

丨:列有明确的分类，可以设置数据有效性。然后，突出标题栏，区分数据 

区域，保护工作表，就完成了这份宠物训练表，同吋也意味着建立了完 

整的客户资料库。

*%jinr.tf M 9 K ^ i f f  ttr>^tt

当这份表格有了源数据后，通过分析，宠物店就能提供更多有针对 

性的增值服务。

踅 例 三 ：©试 榷 魄 表

一天早上，我在车管所排队审车，百无聊赖之际，接到了一通电话。电 

话是一位做人力资源的朋友打来的，她告诉我她在网上搜了一段¥8八程序， 

可以在6 \ ^ 1中生成曰历，只要点选曰历中的曰期就能完成录入。而她后 

面讲的关于这段程序出现的问题，我一句也没听进去，因为我不懂乂8八。

我这个人有个怪毛病，对于规劝普通用户放弃追求¥8八非常执著。 

▽8八是一种程序语言，可以使?^(^1更自动化，完成普通功能和函数无法 

完成的任务。但既然是程序语言，就需要编写，也就是我们通常所说的 

编程。那么，请会编程的举手！我相信大多数人不会，不会就算了，普 

通用户99.9%的需求，不用编程也能完美解决。

在她阐述问题的同吋，我脑子里迅速闪过了更好的解决方案，思路 

依然是天下第一表和三表概念。

她的需求其实很简单，就是希望这张表格能提醒部门的人安排面试。 

对于每个应聘者，他们会预先排好三次面试的具体吋间。如果没有正确
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的方法，想要准确地通知面试并不容易，尤其是对于他们这类拥有700 

名员工的生产型企业，招聘规模还是不小的。

看图 5-65中标注颜色的单元格区域，你能找出哪位应聘者即将在 

2010年 8 月 9 曰的隔天，参加什么阶段的面试吗？显然是很困难的。

& 呷 € 明 鄉

使用71^程序创造曰历，只能保证曰期录入的准确性，也就是说，它 

仅仅控制了源数据表的一个字段而已。其实，如果我们从实际工作流程 

和需求出发，全面分析这张表格，就能得出一个核心结论—— 智能提醒。 

旣然要求表格有提醒功能，自然就会联想到两点：第一，方便查询；第 

二，智能标注。于是，实现方法也就清晰了，无外乎运用¥1001<叩和条件 

格式。

▽ 10从叩逬行精确匹配有一个条件，第一参数“用什么找”必须唯 

一，所以，在工作流程里就要加入为应聘者编号的动作。由此可以看出， 

表格是流程的体现，流程又因表格而完善，它们相互作用，将工作推向 

更尚品质。

这张表格的字段很简单，由应聘者的基本资料和面试曰期组成，在 

此就不再多说了。我重点介绍¥10从叩和条件格式的设置思路及方法。
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使用¥10从叩吋，需要一份源数据和一个查询界面，它们通常被分为 

两个工作表。我把记录了应聘者基本资料和面试曰期的详细数据作为源 

数据，然后在新的工作表中设置¥10七叩函数，用倣查询。在査询表82 

单元格写公式，并向右向下复制。

公式：=VL00KUP($A2,应聘者明细表！$六:$队0 ^ _ 出1),0)

^ ^ f ^ ĵ ^ a m

完善公式：=IF(LEN(SA2)=0, "" , VL00KUP(SA2,应聘者明细表！$八̂

C0LUMN(B1),0))(备注：完善后的公式可以作为用一个代码匹配明细数 

据的标准公式使用。)
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公式设置完成后，在八列录入多个应聘编号，就能瞬间得到所有其他 

相关信息。
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方便査询的问题解决了，接下来解决智能标注的问题。
在设置条件格式之前，要先考虑需求。人力资源部的同事只需要提前一 

天通知应聘者，这就代表智能标注的应该是面试曰期减去当天曰期等于1 的 
单元格。中文的当天曰期，在 ExCe l 里用T0day这个函数表示， =了00八¥()返 

回的就是当天的计算机曰期。厘清了数学关系，又学会了表达式，下面幵始 
设置。

设置条件格式是在应聘者明细表中，选中〖2 单元格，按八11+0 — 0调用 
条件格式；选择条件为“ 公式” ，输入化2 -T0DAY()) = 1; 设定待显示的单元 

格底纹为黄色，点 “ 确定” 完成。然后，用格式刷将“ 单元格的条件格式 

复制到其他单元格，这样，一份有提醒功能的面试通知表就完成了。
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拥有这份表格卮，对于人力资源部的同事来说，只需要倣好一件事. 

就能快速、准确地知道今天应该通知哪些应聘者参加什么阶段的面试了。 
这件事很简单：打幵表格，找到填充色为黄色的单元格。
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不同的工作需求，同样的制表思路，制作出同样一张表格，这就是 

天下第一表的魅力所在。
& ^ 1 难学，是因为表格样式五花八门，设计风格千奇百怪，最终导 

致我们不得不运用更多的技巧，才能完成工作。于是，我们陷入了追求 
技巧的迷思中。但 £ \(^1 技巧数不胜数，想要学精谈何容易，所以，很多 

朋友抱怨学习Excel无从下手。
当你练就了£ \ ^ 1 心法，事情也就没那么复杂了。普天之下只有一张 

表，“ 配” 出这张天下第一表只有一招，而正是这一招，适用于所有行业、 
所有岗位、所有工作、所有懶人。

应了那句话：一招鲜，吃遍天。于是，£ \ ^ 1 也就不难学了。



这是一张典型的汇总表，横向纵向多个单元格都需要做求和计算。一般情况下， 
我们是这么操作的。

方 法 一 ： 在日4 单 元 格 输 入 =日2+日3， 向 右 复 制 ； 在 犯 单 元 格 输 入  
=B2+C2+D2+……，向下复制。然后茌日9 单元格输入=已5+日6+已7+日8 , 向右复制， 
以此类推。

方法二：在日4 单元格点击“ 自动求和” 按钮，向右复制；在犯单元格点击“自 
动求和” 按钮，向下复制，以此类推。

+ 技 巧
^父 匕 以 比 你 想 象 的 聪 闲

由于低估了£\061的 “智商” ，我们往往会做很多多余的动作。例如：设置自动筛 
选时，先选中标题行，再点击数据（0 ) —筛选（「）一自动筛选$ ) 。而实际上，Excei 
知道数据区域的首行为标题行，所以，只要选中该区域任意单元格，按下八^扣一卩一 
「就能准确设置首行筛选。再例如：调用数据透视表功能之前，不用选中所有数据，只 
要数据是连续的，日<(^1就能自动识别，从一个单元格扩展到整个数据区域。

以上操作浪费的动作还不够多，我们来看这一张需要求和的表格，想想你会怎么倣？

^
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无论采用以上哪种方法，都必须逐行求和，于是，整张表格的完成时间将由数据 
靈的多少来决定。

我说过，要想学好[ \0 6 1 ,必须假想数据量更多。假设这张表的待求和行有5000 

行，采用以上任意一种方法，都要做到天荒地老才能完成，所以，我们必须找到新的方 
法。[\061有多聪明，让我来告诉你。

苜先，选中数据区域，然 后 “定位” （F 5 )到所有空值：

产*名

Lc.l
199
136

168
103 193

1 _ 丄 丄 丄

lO fl 11月

133

10̂

J3jL
碧 翁 一
J tf t 22
jm .^iL

A M M .
总计

f

140

8£旺小饭}
Mti9

_ 2 ^ _

接下来，按下八11+=,也就是自动求和，你会看到，所有的汇总瞬间全部完成。

丄
136 103

A

产 * 名

B I c I L a - 1 i_L
10月

J .L
12月 总计

I

it

^ 8 L

醫
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|

|
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...W2 L ¢2¾
10 I 18
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16 13
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Z M
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28
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^_
45

299302
111 ■ ■ ■
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^ 第 6章

图表，怎么简单怎么<«



图表是曰¥061的一个大类，真要研究，深不见底。图表的本 

质，是将枯燥的数字展现为生动的图像，帮助我们理解和记忆。 

对于大多数职场人而含，图表应该做得越简单越好，重点在于说 

明问题，而不用过多地炫耀技巧。



已乂̂ 丨是数据处理工具，它能洞悉数据背后的意义，窥探企业管理的真相。 
意义和真相再经由我们的智慧形成观点，从而指引我们的工作方向，制定经营 

策略。由于人类对图像的理解力和记忆力远胜于文字或者数字，所以图表成为 

演示汇报中不可或缺的元素，越大的老板越爱看图。这就导致不少人把时间耗 
费在新式图表的开发和美化上，总觉得图表应该做得越炫越好。

我认为，对于一般性的数据工作，图表并不如此重要。不是说不用作图， 
而是80%的工作结果，只需要用到最简单的图表类型，做最基本的美化，就能 

说明问题了。只要能准确、直观地诠释数据，就是一张好图表。至于深度美化 
和造型，除非是？?丁演示汇报的需要，否则不用去过多追求。

» > > >  » > > >  » > > >

卩?丁和£\001不同，我是这样理解？?丁的：PowerPoint=Makeyourpointpowerful,

意 思 是 “ 让你的观点具有影响力” 。而在£%6丨中美化图表，固然能增加影响力， 

却不能形成观点。对数据工作来说，观点都没有，或者是错误的，影响力就无从 

谈起。所以，与数据打交道的人，应该更关注内容，而非形式。

这种华而不实的Excel图表，就像成都街头的一种新型交通工具—— 老年骑游 

车。这种车拥有微型轿车的外观，却是电动三轮车的底子，外强中干。也不知道 
司机师傅行驶在机动车道上时，是否洋溢着幸福。



你 朵 泫 3 幺

E x c Q l

铊 2 节 心 动 不 如 行 动 i r

做任何事，付诸行动最重要。哪怕你的图表做得像花儿一样美，不行动就 

没有意义。

我们来看两份数据分析结果，第一份是用比较麻烦的方法制作的乂丫散点 

图，体现了空调安装中各项服务的客户满足度及执行情况；第二份只有非常简 

单的几个数字、几行文本，甚至都没有通过图表展现。

期望缓务

厂、: : . :

* M M * 0 ^iMm ita.m< 
M U M S V M *  ▲ t * M
U IA U X n > " iM9 ( i l . a

无篡异服务

87%的用户在第一屏中的相册专辑名字掸示框中选择类型

57%的用户打开文件选$功能来选择他们想上抟的囝片

52%的用户点击上传按钮

48%的用户会等待上传进《充成

^ ^ P ^

毫无疑问，乂丫散点图要高明许多。图表清晰、美观、全面地反映了工作状况， 

这样的报告，一定能得到上级的肯定，制作者也可以小小炫耀一把。可是从现实 
的角度来说，如果看图表的人仅仅满足于它的形式和大而全的数据，不将得到的 

观点变为行动，再美的图表也只是走过场。不少企业，其实都存在渴求数据却不 
分析数据，分析数据却不采取行动的问题。

再来看简单的这一份，它是「30660(^设 计 主 管 朱 莉 • 卓 （JulieZhuo) 在 

2 口民850叩卜( ^ 活动上，分享她的团队如何利用数据做出决策的相关经验时所使用

/98



的数据。Facebook是当今全球第一大社交网站，它在短短的几年内就发展成为全 
球般具影响力的网站之一，其中的管理经验一定值得借鉴。

» > > >  » > > >  » > > >

通过这份数据，？3 (^ ^ (^ 的设计团队发现，少于50%的用户能够成功上传图 
片。于是，为了提高上传成功率，他们将仏¥3^^办 〖30出00、文件选择功能，改成 

浏览器原生文件选择功能，结果上传量提高1丨％。他们还发现，上传图片的用户 
中有85%仅仅上传一张图片，原因是用户不知道使用51^1来选择多个图片进行上 

传，所以他们加了一个提示，在上传开始前出现上传多张图片的提示，结果数据 
从 85%降到40%。

在卩306卜0 (^创始人马克 • 扎 克 伯 格 （MarkZuckerberg)的专访中，有一段对 

话给我留下了很深的印象。主持人问：“ 你是怎么才能做到让一个网站平台在急速 

成长的同时，又没有任何特别严重或具有重大破坏性影响的问题产生的呢？你要 

知道大多数网站在成长壮大的同时，也暴露出越来越多的严重问题。”

» > > >  » > > >  » > > >  

扎克伯格说：“ 我们会偶尔出现用户不能登录的问题，因为硬件条件跟不上， 
这当然会影响到？％^ ^ 从的增长速度，但是我们不断改善，一个个小的问题我们 

都会逐步逐个解决，这也是为什么我们直到今天还要尽可能保持发现问题、解决 
问题的工作习惯的原因。”

成功的人自有成功的道理，其中重视行动是关键。

^  /〗、枝 巧  
—— 鼠 标 也 强 六

当囹表的数据区域扩大时，用传统方法添加数据并不方便。有的朋友懶得动脑筋， 
就干脆把图表重做一遍，这可不高端。学了下面这一招，你就偷着乐吧。

l ^ t  S U .  S . ^ S ^ . t ^ 1 f t  199
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<万 元 >

我一直强调使用快捷键的重要性，但是鼠标偶尔也能很强大，本招就必须用鼠标
玩」Lo

这是一张需要添加四季度数据的图表。

!

A” B

ft\ <乃元）

2
3

一》»
二拳度

120 — 

180 —

l l

T ¾̂ .

m
^ i ^ mm

只要选中待添加的源数据，拖入图表，就可以完成数据的添加（注意鼠标上的小 
图标从四向箭头变为+)。

一季度 二季度 三拳度 四 擊 《

如果数据代表的是明年的销售目标，还有更好玩的招。
大家知道看图是一种视觉感受，如果老板觉得这幅图整体形状不01<,说：“四季

n
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<SCA ( 万元>

2“J0 D D tjy—
一季度 二季度 三幸度 四季士

1-
- - : % *

ttA <^7t)卜■- (
120

f
圍

180 1 
~ ~ ^ ^ ^ ^

第二步：单击要修改的柱形。

T H . T 'J  I

度的目标值低了，至少要比三季度高，但可以不用超过二季度。” 那就意味着要调整目 
标了。单纯修改单元格数据并不直观，咱们用鼠标玩玩看：

第一步：单击一次选中图形。
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(75¾)

160

(乃元|

nlDl
-拳*  二拳*

笫 3 节 无 外 乎 云 种 图 条 3 r

前面说了这么多，无非是想告诉大家：图表炫不炫不是成功的必要条件，也不 
应该是工作关注的焦点。日常工作中，我们只需做好三种最常见的图表就足够了。

•季*  二_ *  三攀*  25摯翟

1 -1?¾ ! — ■_m _ I
■三攀度 :*o# 0 0 K  1__10

第三步：拖动到满意的高度。过程中可以询问老板：“还要再高点吗？
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俯视対并

全 年 苴 北 收 入

_ « 饮 业

_ , 地 _ 开 « ^  
B 公 路 运 输 业  

0 零 售 业

■ 汽 车 制 造 业

对比份额、分布等信息时，可以用饼图。它能够很直观地通过扇面大小， 

来说明比例关系，而不强调数值本身。

如图6-8，房地产开发业占了大饼67%的面积，与其他产业规模的对比就 

显而易见。饼图最好用二维正面紧凑图，带 3口或者分裂效果的（见图& 如、 
图 6 ^ % ) 都不推荐使用，简单的才最好。

>nil1 _

i n E

[ ^ ^

t]M, _•■_____T n_—> *
r r Em ■ ■•i . >**ŵ *̂

__龜濰■ _ rm .®̂ ®ŵ ®̂rn»

J S = J ^ M

全 年 营 业 收 入

< ^
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端正柱子

全 年 营 业 收 入 （亿 元 ）

比较数值时，用柱形图。例如：对比不同省份所有行业的全年营业收入 
( 见图6-10)，或者某家企业不同年度的营业收入。柱形图既关注多个数值间 

的大小关系，也关注单个数值本身。但是要注意，参与对比的数值需要有可比 
性 ，如果用不同企业不同年度的营业收入做对比，就没有任何意义。

柱形图用二维效果的即可，立 体 的 柱 子 （见图6 ^ 1 3、图 6 ^ 化）看了让 

人眼晕，也有碍目测柱形高矮，尽量别用。

d ^ K ^

20^>



营业收入（万元 >

5月 iofl 11角

营 业 收 入 （万 元 >

1 ^  E  % . t 么 S5榮 t 么 做 205

^ ^ ^

表示趋势时，用折线图。它虽然也指明了各时期的绝对数值，但关注焦点却在变化趋 
势上。通常，折线图用来反映多个时期的数据变化，例如：一 年 12个 月 的 趋 势 （见图&  

12)。如果小于6 个对比数，就不太适合用折线图，柱形图的表现力会更好。数值之间的关 

系是，数据点越多越能体现出规律，这也是折线图的意义所在。

我曾经分析过公司在两年间某产品的销售趋势。结果惊讶地发现，除了基数有所提高， 

两年的销售趋势几乎完全一致，两条线甚至可以重合。这为未来一年的生产、销售、物流 

工作计划，提供了重要参考。

带数据点的折线图最清晰易懂，3 0 及无数据点效果的慎用（见图6 ^ 3 3 、图 6-136) 。
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篥 4 节  < 招 美 化 你 的 © 耒  % f ^

图表的美化涉及多种能力，尤其是控制色彩搭配和图文比例的能力。这些 

能力都属于设计范畴，也和每个人的审美层次、审美习惯有关。所以，图表美 
化没有定式，我说我媳妇儿好看，你未必认可。尽管如此，有几个基本标准大 

家还是可以略作参考：

干净—— 图表越花哨，越没有重点，只有保持背景和色彩的干净，小能突 

出焦点《

原配—— 默认的图表类型几乎都是最好的，不用再尝试其他.

大小—— 图大、字小，就能突出图形特色，不要让文字影响图表的可读
性，

繁简—— 简洁很重要，你可以在图表上显示更多信息，不过，这代表你想 
毁了它。

以上标准，在前面的图表示例中都有体现。

其实，要美化你的图表，只需记住一招：在需要美化的地方，双击鼠标 
( 见图& 1 4 )。这时，你会发现各式各样的设置选项（见图6 ^ 5 )。大胆地尝试 

吧，秀出属于你自己的最棒的图表。

Z06



笫 5 节 概 念 图 —— 向 在 走 向 右 走 _ ^ ?

所 谓 “ 概念” ，就是不走寻常路的意思，无 论 是 “ 概念车” 还 是 “ 概念图” ，都一定在 

某些方面提出了新的思路。概念图中有一种图表类型，很适合对比男女消费者对某一类产 
品不同属性的关注程度，是我比较喜欢的类型之一（见图& 1 6 )。这种图表具有很强的视觉 

震撼力，表现形式简洁明了。无论是同性对不同属性的关注度对比，还是异性对同类属性 
的关注度对比，都非常直观。经过美化之后，更是让人越看越爱。

tUfi ■  

^ ■ ■ ^ 1

鬌镄

癱行
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份镳
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................... .■■■■■■' , 口女

................... ........ i ^

- ^ _________________

•10 '

^ "
5 C 5 10

不过，这种类型的图表在£\(^1里是找不到的。要做出它，必须在生成图表的源数据中 

刻意制造负数，这是完成该图表的关键步骤。
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负数造好了，我们就开始作图。先选中八1尤8，点 击 “ 图表向导” 按钮，然后在图表类 
型里选择条形图中的“ 簇状条形图” （见图6-18)。此时，我比较习惯直接点击“ 完成” 生 

成 图 表 （见图 & 1 9 )。有两个原因：一是操作速度快；二是看到图表效果再做调整会更准 

确，免得效果还没见到，就先设置了一大堆，最后还得浪费时间重新修改。

我的这个习惯，说得好听一点，来源于从小对华罗庚统筹安排法根深蒂固的理解和 
多年坚持不懈的实践；说得不好听点，就是人比较懒，多动一下都嫌累。如果你也是“ 懒 

人” ，听我的准没错。

( ^ m ^
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0 15
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得到默认的图表样式后，根据一招美化图表 
法 “ 指哪儿打哪儿” 的原则，分别选中灰色背景 
以及数据轴主要网格线，按 061^6键将其删除。 0  5

MPt*

l ^ t 1 0 > |  i w  

” ■ « « >  i n

I  l _ l :

~ ^  < r « » M > ^ 、
M  I

~ * ^

T T = "  E

: : . ,

m  H •  u  a

( ^ m ^

接下来的设置是重点：将纵坐标轴两侧的条形对齐。 
既然是对条形进行设置，就双击条形图，在选项卡最右 
边 的 “ 选项” 里，将重释比例设置为100。
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为了让图表更美观，纵坐标轴的刻度线标签，也就是 

比较、促销、款式、颜色等字样，应该移到图外。于是， 

双击字样，将刻度线标签设置为“ 图外” 。

最后，你只需要根据自己的喜好，改变条形 
的填充效果，横纵坐标标签的字体大小、样式， 

以及图例的位置，一张美观、简洁且极具创意的 

图表就做好了。

怎么样？挺简单的吧。有人说：你怎么就能想到这一招。其实，我也是向 
別人学来的。我并不会每天钻研技术，也不认为值得付出太多精力来获取一张 
很炫的图表。毕竟，工作上的成就或者事业的成功，不是只用做好一张图表就 

可以的。于是，就有朋友好奇地问：“ 那为什么你知道这么多旁门左道的技巧， 
记得住这么多稀奇古怪的快捷操作？ ” 答案只有两个字：积累。

» > > >  » > > >  » > > >

从接触£\(^1的第一天开始，我就保持着强烈的学习兴趣。我向部门的高 

手请教过，向系统文件求助过。我时不时地闲逛于£\(^1论坛，也经常关心身 

边朋友的表格问题。

有的技巧，如果刚开始时记不住，我就抄写在笔记本上。后来为了更好地 
保存和查询以前学到的东西，我又把它们转移到？?丁文档中。一次次的整理和 

实践，加深了我对它们的印象。
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每当工作能用到£\06丨时，我就会思考如何借助它将工作做得更好。正是多年的积累和 

分享，形成了我现在的小小心得。所以，只要用心观察身边的事，虚心请教身边的人，保 

持一颗好奇心，并积极面对困难，不仅是£\061，学什么都能学得好。

4 、技 巧
当 © 表 澧 遇 £ 父 匕 臥 的 兄 弟 们

巳父〇61有两个好兄弟：W orc^PPT。£乂06丨是图表专家，兄弟们一个是节面报告 
专家，一个是演示汇报专家，所以£\061常常会有閿表输送给它们。可这两位兄弟却 
说：“你的图表都已经V5了 （第五个版本），我们这里的才刚刚到乂3，你更新的时候好 
歹也通知我们一下。” 这就是常见的图表同步更新问题。

巳父061中的图表粘贴到〜0「0 ^ :̂ 丁后，如果不能随£乂061源数据的变化而变化， 
那是因为我们使用的只是简单的粘贴（c t「i+v)。有人说：“ 我没有找到〜0「0/口闩丁 
里的选择性粘贴。” 的确，在£'061里，点鼠标右键就能看见的“ 选择性粘贴” ，在 
〜0「(3/口口丁里，却只藏茌 “ 编辑” 菜 单 中 （见图6-243、图6-2化)。当你复制了 
£/061图表，需要点击* 0 「01/口9丁的“编辑” 菜車，才能找到“选择性粘贴” 命令。

jî ^ a s d L ^ m m tm
^  x m D im m i>  l ^ D  ^  *oa
i A  ^s y  ^  m M r n ^  <M.z
: ^  O  * * a ^ ^ ; fi i  CtH*y|

*« ~ t i ( .'•
_ «粑七  cv^c\

0«ce K%»«1U.



如果要这两兄弟中的图表 
跟着£乂06丨变( 见图 6-253、 

®  6 - 2 5 b ,图 6-25。),就要  

用 “ 选择性粘贴” 中 的 “粘 
贴链接” （见图6-26)。

f S ^ ^

■»CTM»f« Olfl<« 
• >mUJk̂iU9k\m

J / 飧⑷
^^SU^^^l_73TTTWTT*T?^n^I • • ： S i \ W i  .

Q ^

^ W P -顏

间题解决了，这时我要放一个马后炮：朋友们，知道吗，你们曾经泄露过很多商 
业秘密！

l6 %  E 5 ,  t  ^  5, f  t  ^  m  2//
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如果把日\061图表直接粘贴到〜0「01中，就仅仅是一张图片，很安全；但粘贴到 
P P T * , 却是一个对象。双击口口丁中的图表，是可以看见[\061源数据的。请注意， 
可不仅仅是图表的源数据，而是该源数据所在的整个工作簿的数据，这是很可怕的信 
息泄露。所以，千万不要简单地用以「丨扣/ 以「丨+ 7就把日乂061團表复制粘贴到卩「丁中， 
还把口口丁传得满世界都是。

尤其对于卩口丁，在粘贴 [ 乂061的图 
表时，应该在 “ 选择性粘贴” 中，慎重地 
找到最适合的粘贴方式。否则，后果很严 
重！ （备注：粘贴为图表对象，就会附带 
源数据，即便源数据不茌本机，也能打幵 
对象文件；而粘贴为链接，如果不在本机，
对方就无法链接到源数据。）

看到这里，有没有感觉背后凉凉的9 
不知者无罪，但是今天不小心知道了，将 
来可就要注意一点了！

各类£%6丨技能书里，几乎都有关于动态图表的制作方法，可印象中它们总与 
函数和乂8八脱不了干系。想学吧，太难；不学吧，又觉得可惜，因为动态图表真 

的有用。难道我们这些 “ 懒人” 注定与动态图表无缘吗？非也！既然要让大家成为 
幸 福 的 “ 懒人” ，我就教一个不费劲，效果又不错的招数，让我们的图表也动一下。

动态图表可简单分为两种：让数据来源动和让坐标轴动。

我们常说£ \^ 1 讲究的是牵一发而动全身。图表是特定区域数据的图形表达形 

式，生成图表的数据来源又通常都是分类汇总结果，而分类汇总结果是根据源数据 

得来的。如果分类汇总结果全靠手工获取，这就代表源数据的变化不能引发图表数

让 图 耒 动 一 下



据来源的变化，也就代表图表不会随源数据的变化而变化。那么，要让图表动，就 
要想办法让分类汇总结果，也就是图表的数据来源随源数据而动。

关系理清楚了，自然而然就想到了 “ 同步更新” 四个字。只要能实现两者 

间的同步更新，图表不就能动了吗？那么，什么功能可以提供最便捷的数据同 
步更新？除了数据透视表还有谁！于是，我们可以期待数据透视表在动态图表 

上的表现了。

可是，数据的同步更新只能解决一部分问题。对于图表，让数据来源动， 
如同让老王长胖或者变瘦，可他依然是老王，让坐标轴动就不一样了，我们可 
以把老王变成老张或老李，也就是让图表本身的形式和内容全都发生变化。什 

么方式能实现最灵活的字段变化？拖拽！什么功能提供拖拽服务？当然还是数 
据透视表！
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综合以上分析，动态图表的效果和制作方法就清晰可见了。

效果：把痩老王变成胖老张。

方法：数据透视表和数据透视图功能。

解决方案往往就是这么一步步推导出来的，这多亏了小学学过应用题求解。 

现在就为大家揭晓“ 懒人” 的动态图表—— 数据透视图的“ 秘密” 。

制作方法很简单：选中已经做好的数据透视表任意单元格，点 击 “ 图表向导” 按钮即

可。
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数据透视图很好玩，可以显示部分字段，可以拖拽字段，也可以设置多种汇总方式， 
一张图表就变化万千（见图6~33)。有了它，你就有了嚣张的资本。无论大小会议，只需准 

备一张数据透视图即可。

v ^ B ^

轮到你汇报时，轻点鼠标，时而展示全年营收趋势图（见图 6 ^ 4 )，时而谈谈各行业市 
场 份 额 （见图 6 -3 5 )，时而话锋一转，深入解析各行业中不同机构类型企业的从业人员状况 
( 见图 6 ^ 6 )。如此胸有成竹的表现，仿佛天下大事尽在掌握，怎能不让人刮目相看。

< ^ ^

t 6 %  E J S 華 1  ̂ 做 2
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至于数据透视图应该如何刷新数据、拖拽字段，可以参照数据透视表的相关操作，如 

果想要适当美化图表，双击相应区域即可。这些在前面已经讲过，这里就不再赘述了。还 
是那句话：大胆尝试吧，每个人都会有自己的体会。

现在，你已经拥有制作最便捷、最强大的动态图表的能力，就等着别人羡慕你吧。瞧， 

工作其实可以又轻松又愉快！



第 7章

埋头做表别忘/抬头看路



埋头苦干做好了表格工作，不等于你就能得到同事和老板的 

赞赏。有杰出的工作成绩在手，你还需要懂得如何让别人发现你, 

进而向其展示你努力的成果。

“是金子总会发光的”，这句话体现了中国人的中庸思想。总 

会发光的意思是：总有一天会发光，总有一次会发光，至于在什 

么时间、什么地点，没人能说得清楚。随着社会的发展，我认为 

这句话已经过时了。现代社会被动就要挨打，在激烈的竞争中 , 

等着别人来发现你，夸奖你，其实是自己在偷懶，却对别人提出 

高要求。

0罗唆僧说：“悟空，你想要的话你就说嘛，你不说我怎么知道 

你想要呢？虽然你很有诚意地看着我，可是，你还是要跟我说你 

想要啊，不可能你说想要我不给你，而你说不想要我却偏要给你, 

大家要讲道理嘛，你真的想要吗？那你就拿去吧！你不是真的想 

要吧？难道你真的想要吗？哇靠……”

所以，时代变了，金子也要学会如何发光。第一步，就先从 

与同事沟通幵始吧。



要在职场上站稳脚跟，贏得尊重，同事以及合作伙伴的认可非常重要。因 
为与他们之间没有汇报关系，只要不给别人添麻烦，并且让人觉得你这人做事 

可靠，就能及格。如果再能有点小幽默，也善于分享，会加分更多。

¥

建立 "高品质”形象

已乂̂ 丨的应用水平不错了，完成工作也得心应手了，表格设计得更合理、 

美观了，等着别人欣赏你吧。等等，谁知道你有这能力呢？如果只是独善其 
身，能力再强又如何！

我们在工作中难免要和其他部门、其他公司的人打交道，也许是报表传 

递，也许是数据分享。可别随手就把一个表格扔出去，要多花一点时间来用心 
雕琢，珍惜每一次与他人沟通的机会，通过它展现自己良好的职业素养和审美 

品位。怎么体现呢？体现为表格的整洁、美观，为使用者考虑的智能化设置， 

及保护公司数据安全的制作方式。

人与人之间的印象是一点一滴积累起来的，尤其是好的印象，需要长时间 

的积累才能形成，但得来不易的好印象，却可以在一瞬间崩塌。要想让别人认 
可 你 的 “ 高品质” ，就必须无时无刻不精益求精。这样会不会太累？单纯为了 
做而做，肯定会；可一旦变成一种工作习惯，就不会。你会为自己的每一份杰 

作而感到骄傲，所以这很值得。想想明星们，任何时候都光彩照人，才给大众 
留下了美的印象。而光彩的背后，同样是长期的坚持和辛苦的努力。

•  硿 头 做 5 則忘. 3 抬 头 卷 咚 2 / 9



好的经验书面总结

在工作中，用心的人都有对工作的深刻理解和独到感悟。这些经验，与其口 
口相传，不如记录在案。在记录、整理的同时，也能更好地认识自己。当有一份 
文档在手时，如果找到恰当的机会，就能让更多人了解你，了解你的工作。也许， 

下一个工作标准就从你开始。

我今天能走上培训这条路，源于七年前对所学的£\(^1技巧和应用心得的总结。 

正是那一份现在看来很稚嫩的书面总结，让我有信心主动要求与同事甚至合作伙伴 
分享。直到今天，我曾经的合作伙伴还对当年的分享记忆犹新，依然亲切地称呼我 

“ 师傅” 。

在卓越网工作时，我又把卓越配送的日统计表制作过程编成了手册，为卓配 

的同事提供了方便。

< ® * v
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保管好报表

即便学会了天下第一表和三表概念，大大减少了报表数量，但只要经常与数 
据打交道，电脑中依然会有大量的£ \ ^ 1 文件。它们有的是历史记录，有的是当前 

工作，有的是自己的报表，有的是别人的报表。这就要求我们对这些报表进行妥 

善的保管。

要保管好报表，首先要确保它们存在于电脑中，其次要对它们进行有效的分 
类，最后要定期做备份。这样就能做到：上级需要的报表，能够在很短的时间内 

找到；同事提供过的报表，不再让他们重复提供；实在不小心，报表丢失了，还 
有备份文档保障数据安全。只有让大家都说：“ 小李子很靠谱。” 小李子走向成功 

的路才会越来越靠谱。

善子分享

分享是一种美德，也是人与人之间最好的沟通方式。如果失去了分享的精神， 

龙门阵都没得摆，因为聊天的过程本身就是分享信息的过程。

职场人忙忙碌碌，精力有限，每个人的所学也有限，彼此分享知识和经验， 
才能共同成长。今天我告诉你我新学的乂10(^ 叩 ，明天你教会我你发现的Sumif， 

学知识的同时，也加深了相互间的感情，培养了信任。

博客也好，“ 围脖” 也罢，都是一种分享。看看粉丝们对博主的崇拜和追捧， 
就知道分享的魅力有多大。

用武大郎的话说，分享就是：送人烧饼，手指留香。
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r~ 以诫待人 •

^ ^  待人真诚勿算计。真诚的人往往能散发出很强的亲和力，带给他人信 

任感，并由此获得更多的机会。一个人是否真诚和智力水平无关，也就无 

所谓你必须足够聪明，才能让别人感觉到你的真诚。喜欢算计的人却不 

同，唯有智商的绝对值高于对方，才能算计成功。时常看到有人觉得自己 

揣摩到了领导的意思，占尽了同事的便宜，可事实真是这样吗？ 一山更有 

一山高，这种智力比拼，劳精费神，换来的也许只是一场空。

在理发店里，发型师是按顾客的消费金额提成的。一部分发型师剪发 

时心不在焉，总是想方设法诱导顾客烫个头、染个发，哪怕这位客人头上 

只有一条柏油路、两排梧桐树。这样的 ' 聪明^ 举动其实并不聪明。我在 

北京工作的时候，遇到了一位设计总监。他话不多，简单的沟通以后就默 

默地、认真地为我修剪头发。尽管他的老客户们都在排队等候，可他依然 

对我这位只做基本修剪的新客人极其负责，不紧不慢地细心打理。

他的真诚打动了我，所以，直到离幵北京，我都只照顾他的生意，并 

为他带去了很多回头客。后来他自己幵了店，每次回到北京，无论多远 , 

我都一定会光临他的小店。

对销售技巧我不是很在行，但是只要把眼光放长远，就会发现真诚无 

疑是最好的销售手段之一，尤其是在推销自己的时候。

在管理规范的企业里，虽然直属上级在下属的升迁问题上没有一票通过权， 

却有一票否决权。所以，拉到自己老板的这一票，是职业发展的重要砝码。拉票 
有多种方式，吃喝嫖赌贿我全不会，所以也说不出什么“ 高见” ，除此以外，靠高 
品质的工作也能羸得这一票，而且有一个好处—— 通吃。就算遇上 “ 昏君” ，他也 

一定需要几个能做事的人，即便你暂时被埋没，也不会像拍错马屁的人一样丢了 

饭碗。有实力的人，生存周期难道还胜不过一任“ 昏君” ？



比吩咐的多做一点

要知道，老板也是人，也有疏漏、迷茫的时候。前面说过，为老板分忧，就 

是为自己创造机会。老板说：“ 把液晶电视去年的销售趋势整理一份给我。” 你首 
先要问清楚，确认他要的是什么，什么时间要，有没有其他特殊要求。可能的话， 
还要了解他的目的，然后再动手做，这样才能做得漂亮。虽然老板没有交代清楚 

是他的错，可到头来还是你的错，谁叫你不问呢！

面对这种要求，你别傻傻地只做一个折线图就给他发过去，连源数据都不带。 
还有甚者，直接发一份源数据给老板，那个意思像是说：“ 您自己找找吧。” 大家 

别笑，这样的事儿还真不少。

» > > >  » > > >  » > > >

换作是我，我会这么做：先做一个销售趋势折线图，并附带明细数据，当然， 
适当的美化一定是要的。然后，对趋势图中异常的波峰或者波谷数据，我会标注 
出来，对它们进行简单的分析，说明产生原因。时间允许的情况下，我还会考虑 

再做一份前年或者今年的趋势图与之作对比。如果一不小心被我找到销售趋势之 
间某种程度的相关性，在汇报的时候，我就可以挺起胸膛大声说话了。

你也许觉得这样做事太麻烦，但仔细想想，我们的汇报有几回能一次过关？ 

老板作为决策者，肩上担的是风险，自然要考虑得更周全。我们当小弟的多做一 

点又有何妨？更何况，这些工作早晚都要做，超出老板的预期做和被吩咐着做， 
效果可是大不相同的。

♦
汇报逬度幷按时完成

外企喜欢讲化6(̂ 3 (^  (反馈），做任何事情都要有反馈，其中，工作进度的反 

馈尤为重要。反馈是指，被安排工作者向工作安排者主动汇报情况。在职场屮， 
主动是很好的个人素质，主动的人永远占尽先机，而被动的人永远错失良机。



一件事吩咐下来以后，我们应该主动向老板汇报进度。汇报的内容无非两 

点：一 、 能否按原计划完成，如果不能，是由什么原因造成的，预计推迟多久；
二、遇到了什么困难，需要什么帮助。至于已经解决的问题，或者取得的成就， 
在汇报进度的时候不用交代。如果不是主动地进行反馈，当被老板问及工作进度 
时，就会显得很被动，并且由于准备不充分，沟通效果也不会太好。更重要的是， 

这个时候还不方便向老板求助，否 则 会 被 “ 修理” ：“ 为什么不早告诉我？ ”

» > > >  » > > >  » > > >  

汇报进度是一种好习惯，可以及时发现问题，从而调整工作，让工作不能 
按时按量完成的行为找不到任何借口。对于安排工作的人，在繁忙之中不用记 

得追问也能收到反馈，这种运筹帷幄的感觉老板尤其喜欢。给老板方便，就是 
给自己方便。千万不要等到交差的那一天，才说任务完不成，这是大忌。现在 

这个习惯已经延伸到我的生活中，约好了两点见面，我在路上就会给对方打电 
话确认我的位置和预计到达的时间。

除了及时汇报工作进度，还要注意按时完成工作任务。虽说工作有不可控因 

素，但还是要尽量按时完成，这能体现出你的工作能力和计划性。在接受任务时， 
要明确完成时间，如果有异议，最好当场提出来，事后如果有困难，就只能自己 

克服。汇报进度中提到的，“ 如果不能按原计划完成，要说明理由” ，只适用于一 
种情况，即发生了不可预期的特殊事件。做不好工作还满嘴借口是职场中最令人 
不肩的行为，借口说多了，连自己都不会相信。

^ f l 邮件就是你的脸

_ _  信息化时代，发电子邮件是企业内最常用的沟通方式。《红楼梦》中的王熙凤 
是人未到，声先到，而在企业里是人未到，邮件先到，通常一封邮件就能代表你 
的形象。既然邮件很重要，咱就要写得有点水平，千万别让人笑话。

•  *里 头 做 衷 則 忘 . 3 抬 头 卷 辂 225



你 癸 译 沒 么
^ ^ • ‘E x c p I

“ 错别纸是一课老鼠屎，能坏整整一锅汤。工作完成得再漂亮，野会因为报告中存在错 

别字而大打折扣。人们总说：细节决定成拜。如此小事都做不好，又怎么能委以重任呢？检 
查不出错别字不是工作能力不墙，而是工作太肚不认真，再说严重点，是对别人的不尊重。” 

» > > >  » > > >  » > > >

以上这段话，不知道你是否已经看得火大，心想：错别字这么多，还敢出书，这钱我 

算是白花了！看吧，内容好不好先不说，我们首要关注的还是态度。同样，老板也会这么 

看问题：无论你得出的工作结论多么精彩，小小几个错别字就可以毁了一切。这就是所谓 
的第一印象。

» > > >  » > > >  » > > >  

我很庆幸，第一份工作就教会了我这些。记得当时给主管发邮件，不读上三遍真不敢 

点 “ 发送” 。虽然效率会受一点影响，但感觉很踏实。时间长了就养成了习惯，检查错别字 
就如同出门前照镜子，没有收拾好，大白天就不出去吓人了。

Hi Tack,

拊缉 §  q 0 作的迗 5 笏汧表，诮 銮 妆 !

积《。
Mark

7 0  7 O 年 6 K1 7 □

仏仏读完邮件后一阵迷茫，明明说了有附件，怎么就没找到呢？善良的仏仏会先怀疑 

自己的眼睛，想着别错怪了发件人，于是，还会费一番心力再次确认自己是否收到。一阵
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折腾过后，他心情欠佳地回邮件或者打电话给Mark ，令其补发附件。如果这样的事情多次 
发生，老板一定会认为^ ^ 士是一个粗心大意的人，将来就不会委以重任。M ark别说想发光 

了，连自己的 “ 金子” 身份都难保。

要避免忘记带附件的情况发生，最好养成在写邮件之前先插人附件的习惯。这样做还 
有一个好处：当附件较大时，可以在上传的同时写邮件，从而合理利用时间。

一旦第一封邮件忘带附件，就会造成一个连锁反应，那就是双胞胎邮件。所谓双胞胎 

邮件，是指前后发的两封邮件除了有无附件的区别之外，邮件的内容一模一样，这会让收 
件人丈二和尚摸不着头脑。既不知道应该以哪封邮件为准，也搞不清楚为什么自己会收到 

两封相同的邮件。

我是最受+ 了双胞胎邮件的。在外企工作，本来邮件就很多，突然收到两封未读邮件， 

打开一看完全一样，当场傻眼。要知道，在繁忙的工作中做大家来找茬的游戏并不是一件 
好玩的事，有时还必须浪费时间打电话给发件人求证。总之，三个字：不舒服。

» > > >  » > > >  » > > >

所以既然发了第二封邮件，就要说明它与第一封的区别。可以修改标题，也可以在正 

文中添加描述，同时要注意突出显示有区别的部分，为的就是不给别人带来困扰：

忘带附件型——

原标题：2010年市场推广计划汇报

改为：2010年市场推广计划汇报（带附件）

附件修改型——

原文：附件是2010年市场推广费用预算表

改为：附件是20丨0 年市场推广费用预算表乂2 ( 注：以本附件为准）

• 嫂 头 做 衷 《0 忘. 3 拾 头 卷 咚 2 2 7



你 $ 泫 这 幺
^ • ' E x c p l

邮件发出以后，还要做一件至关重要的事，即马上致电收件人：“ X X ，2010年市场推 

广计划已经发送给您，请以第二封邮件为准。如有任何问题，请随时找我。”

发邮件是不是一定要写点什么？这个得看场合。有时候老板只是想要一个附件，你可 

以发一封带附件的空白邮件，什么都不用写。但我觉得，即使在这种情况下，也还是可以 
写点东西的。

» > > >  » > > >  » > > >

中国自古以来就是礼仪之邦，可惜礼仪这个东西已经逐渐被现代人所遗忘。看看传统 

书信的格式，有称呼、问候语、正文、祝颂语、具名和日期，这种格式体现了礼仪，体现 
了人与人之间的相互尊重。到了现代，虽然不再写书信，取而代之的电子邮件中也应该具 

备这些属性。即便是一封最简单的邮件，麻雀虽小，也要五脏俱全。

^ ^
诈荩 :

您 妈 J

附 埤 呈 ？0 〗0 年市场增广计甘丨表，诮蛮阁。

如 有 坏 151「。1 較 ，诮蝻日才联禾。

相 好 !

'1、$
7 0 7 0  年 *2 f) U 0

电子邮件和？?丁其实有相似的地方，都是我们的一张脸。大家都知道？?丁是作演示汇 

报用的，它是工作成果的展现，其品质决定了别人对我们的印象。好的？?丁不用猜，作者 
的观点透过精练的文字和生动的图片就能清晰表达。
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该好

M ^ S 《？〇7〇 年 5 卜1 5  7〇 0 锚 3 与齡误区硝 ^ '枬表》，涓查收。 

裉埒鉍埒 ^ 坍结果，渭 5_丨品个基本结论：

笫一，6 ?送范围存二钚知的锚 3 荩箱，唁： 二菸内与 5 3 县荩雜 3 和 的 ？嗜 

笫二，Q 卩作的锚罨迗六子 s  n f o  7 0 门 的 锚 «。

一封电子邮件，尤其是汇报工作的邮件，也是我们工作成果的展现。像制作卩卩丁一样， 

它也需要把观点总结出来，让读邮件的人一目了然。我们做数据分析，汇报的重点通常都 
在 附 件 里 （汇总表、图表），于是只说：“ 附件是销售情况分析表，请查收。” 那是远远不够 
的。为了让收件人在第一时间得到最准确的信息，在正文中还要对附件内容做简单的描述。 

我们来看下面这个例子。

MBMHiHHMHlMiiiiHHii

^  4 头 做 5 則忘. 3 拾 头 畚 咚 2 2 9



你 $ 泫 3 幺
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t T ^ 5 f i ^  如 下 ：

笛一，铀蛮晌杰吨务商二钚如的齩误岵务辱罨，以确喵笮户满意 7! ;  

笫二，日月年的市场殉热乘要埒前瑚甘丨，设 沄 垃 劭 8 打的锚苹。

如有 î ̂ o] 1°1毅 ，请梯时辟禾。

积 好 J

to小祭

2 0 7 0  年 6 n  7 □

给老板做多选题

老板喜欢发号施令没错，那是他的权力，也是责任，可是，千万别以为老板 

喜欢解决问题。有的人做汇报，常常只有一句话：“ 张总，东北大雪，送货时间平 
均延误2 天，您看怎么办？ ” 有的老板，可能会亲力亲为了解详情，然后布置工 

作；如果遇到能力稍逊的老板，他也不知道应该怎么办，这么一问，无疑将了他 
一军，让他下不了台。

无论老板能力如何，都不能向他做这种简单、粗暴的汇报，而应该掌握正确 
的汇报方式。任何时候，都要给老板提供多项选择题，这远胜于让他做问笞题或 
单选题。问答题最费劲，答案要凭空创造，难免死掉很多脑细胞，老板可不愿意 
千这个；单选题让人不自在，因为没得选，会让老板有一种被逼的感觉，而且一 
旦否定了唯一的答案，最后又将做回问答题。所以，多项选择题是最好的，既为 

老板开阔了思路，又增大了选中满意答案的儿率，因为具体工作咱都做完1% 他  
只需打勾就行。这种活儿，换谁谁愿意，放老板身上，他能不开心吗！

拿本例来讲，只要提前做好细致的工作，汇报时就可以这样讲：“ 张总，东北 
大雪，送货时间平均延误2 天。据了解，我们的竞争对手延误时间大于3 天，所 

以，目前还没有出现严重投诉。

“ 但是，我们已经着手制定了解决方案：空运方面，已经联系了3 家主要的航
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空公司，他们可以承担20%的货景，但是运输费用会增加50%。按雪季持续一个 
半月计算，增加的费用大概在20万元左右，但是可以满足乂》>客户的订单要求。

“ 铁路方面，原本在途时间就比公路多出2 天。但是铁路受下雪影响相对较 

小，所以在大雪期间，如果走铁路，在同样延误2 天的情况下，运费可以减少 
30%，节省的费用差不多有60万元左右。我们已经找到了铁路运输服务商，只要 

能满足每天不小于8 个车皮的货量，3 天内就可以开始运作。

“ 公路方面，干线运输的在途时间无法缩短，但是市内零担配送可以适当加快 
速度，预计缩短8 小时，具体流程正在研究中，2 天以内向您汇报。另外，客 

服部已经确认可以将 ‘ 由于大雪造成配送延误’ 的信息告知客户，让客户提前有 
心理准备，从而降低投诉及退货的比例……所以，现在一共有人、B、0：三个方 
案。我的建议是：人方案最佳，其次是0 方案，不得已可以采用8 方案。您看怎 

么办？ ”

短短一段话，凝聚了大量劳动成果，是金子就在这时发光。老板做选择题时 

永远比做问答题快乐。而我们的努力，不仅展示了自己很强的工作能力和认真的 
工作态度，也能帮助老板准确、快速地做决策。将心比心，谁都愿意和能帮到自 
己、让 0 己省心的人更亲近一些。唯独要注意一点，即便提供了多个解决方案， 

我们也需要给出建议的最佳方案，并说明理由。

处事乐观

我听过一位全球顶级快消品牌萵管的讲座，讲的是职场中的禅遒。其 

中有一句话对我影响很深，他说：” 一切都是最好的安排 / 在我看来， 

这是乐观的最高境界。把一时的成功看做最好的安排，可以让我们欣然接 

受却不骄倣自满；把一时的困难看做最好的安排，可以让我们积极面对、 

勇敢挑战。

• 迸 头 做 衷 則 忘 . 3 抬 头 # 咚 231
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乐观的人有活力，能吸引周围人的注意，却不招来嫉恨。因为乐观 , 

他们不怕接受任务，不抱怨工作繁忙，不在意别人的眼光，甚至当有人恶 

意相向时，他们也不会放在心上。痛苦地过一天也是一天，快乐地过一天 

还是一天。相信一切都是最好的安排，能让自己乐观起来。

如果我是老板，一定喜欢用乐观的下属；如果我是同事，也愿意和乐 

观的人交朋友。好运也是一样，只偏袒乐观的人。

工作也好，生活也好，活的不是方法，而是态度。就如同照镜子，你 

对镜子笑，镜子也会对你笑。敷衍着过日子的人，一定被日子所敷衍；认 

真对待工作的人，才能被工作认輿对待。我相信因果，更相信因果需要自 

己把握。机会和运气不是偶然的，而是由我们的所作所为一点一滴积累而 

成的。努力了未必一定成功# 但是不努力，一定不会成功。



咱们聊到这里，要暂告一个段落了。都说巳\061难学，那是因为没有掌握方法。 

这么一个人人都必须用到，对个人工作、企业管理影响巨大的工具，在国内的应用情況 

却令人担忧。太多上班族因为错误使用巳\061浪费了大鼉时间，不少企业因为忽视员工 

的巳\ ( ^ 1技能培养忖出了沉重代价，遗憾的是，大家却浑然不觉。企业管理知识欞得再 

多又怎样？没有数据，拿什么决策？ ！ £ \0 6 1技巧玩得再炫又怎样？没有灵魂，工作哪 

来的生命？

有的培训教材刻意把£ \0 6 1复杂化，动不动就讲到乂日六，将有兴趣学习曰¥061的 

人全部拒之门外。他们只满足了自己作为专家的虚荣心，却根本不考虑学习者真正的 

需求。▽ 日八是好东西吗？是！用学吗？不用。如果我们不是搞科研的，只是想做好自 

己平凡的工作，那我就可以负《任地告诉大家：▽ 日六这东西你不用学。我是真的不懂 

V B A ,又怎样呢？我能解决工作难题，分享给大家的知识相信你也学得会。

一位朋友告诉我，她所在的某500强企业的某部门，全体人民只学乂已八。不管你 

是否有日¥061应用基础，是否懂得使用菜单命令或者函数技巧，统统只学VBA。他们 

把简单的事惰极端复杂化，任何数据分析问题都写程序完成。自己不会写的，就发送需 

求到丨丁部，由专业人员负责编写。〇h my Lady G a g a ! 我在想，数据透视表这玩意 

儿，要想自己编一个出来可不好玩！

不要迷信V B A ,它不是巳\061的全部，也不是最高境界。£ \0 6 1虽然强大，但也 

只是一个工具。它是为我们服务的，应该是我们玩日\ 0 6 丨，而不是被日¥061玩。技能要 

学多少，根据自己的工作内容和精力而定；怎么学，本书你能看到这里，就已经有内功 

基础了，接下来只要在实战中认真揣摩，再补充一些招式就可以了。

先将对工作的理解转化为天下第一表，有了源数据后，再启动数据透视表，借助 

三表概念去设计完整的表格。于是，你就这么轻松地学会了已\ 0 6 丨，并搞定了80%的  

工作问题。

何谓高手？能用最简单的方法解决最复杂的问题，这样的人就是高手。我觉得你 

正在成为高手，你觉得呢？ i



做人要怀有一颗感恩的心，这本书虽然是我写的，但也是很多人賜予我 

的。在这里，我想感谢所有给予本书帮助的人。人物不分主次，按时间顺序 

排列。

兌《钬庚丈《嬪

父母賜予我生命，才有我后来的所有故事。父亲为人正直，多才多艺, 

一直是我的榜样。母亲温柔贤惠，烧得一手好菜，她的饭菜是我文思如泉涌 

的主要动力（饭都吃脑子里了 ：））。丈母娘视我为己出，总是默默地支持我 

所有的决定。他们的支持和奉献，让我在创作本书时可以心无旁骛。

f i ^ m m

因为嘟嘟的降生，我才会选择从北京回到成都。于是，才有了现在的培 

训事业以及这本书。嘟嘟是一个非常聪明的小朋友，他为我带来了太多欢乐。 

嘟嘟说：“长大了我要坐着校车（幼儿园的）去上班，賺钱给爸爸买拖拉机。”

奏芋器 |1糾 外

无论何时，3 ^ ^ 都会给我最大的鼓励与信任，书中提到的超级读者就 

是她。在我完成第一稿后，她挑灯夜战，一口气看完了全部书稿，然后就细 

节问题和我探讨到凌晨。31^「4 7 的烘焙手艺非常棒，每当我才思枯竭的时候， 

她就会用自制的点心为我打气，不得不说，真的很好吃。

《期告诉我你僅於” 》的作者莩洽

一个外企才女，畅销书作者，被我用 “苍蝇” 馆的小火锅和“Excel& 

定企业存亡” 的理论所迷惑，进而把我推荐给发掘她的伯乐。李治是一个很

有趣的人，在她的书大卖之后，她告诉身边的朋友写书其实很容易。在认识



她之前，我真不敢相信自己可以写出一本书，不是因为没的写，而是因为隔行如隔山，在我 

看来，写书是件特神秘的事。要不是李治的怂恿和推荐，这本书真的诞生不了。

策热人輮專

韩哥本名韩卫东，北京大学出版社博雅光华公司的策划编辑。韩哥是一个非常有亲和 

力和幽默感的人，第一次在网上和我聊天时，就天南地北地胡说一通，我们也因此聊得甚是 

愉快。说来也有趣，直到本书出版，韩哥也没见过我用日\061,仅凭我给他看的几个卩口丁, 

他就敢出这本书。从写书到出版，韩哥都耐心地给我最专业的指导，以及最热情的鼓励。

夤鎢9 籌麻& 宣传瑜_ 、玉合心&矣抒瞿宏离

为了呈现出最好的一面给读者，我和赛屏一遍遍地过书稿。赛屏心细如发，即便是图 

中苍蝇大的一个错字也能检査出来，让我自叹不如。宣传和发行的几位美女和帅哥，为本书 

的顺利面世也做足了工作，感谢你们的辛勤劳动。

“赛辣鑲庄”的泠希老择

方老师是我见过的脑子转得最快的人之一，她学识渊博，对图书出版有着非常深刻的 

见解。同时，她是一位看似“毒辣”，实则极富善心且极具正义感的人。在这本书的诞生过 

程中，方老师给了我很多弥足珍责的指导和帮助。

我还要感谢我的朋友们，以及曾经的同事们。有你们的陪伴，我才能不断地进步，从 

你们身上，我学到了很多宝贵的东西。特别要感谢我在0 ^^的老板[^3^丨3 Zhang, 你是 

我遇过的最好的老板，你对我的帮助和鼓励，使我在之后的工作中受益匪浅。

最后还要感谢我的读者们。有了你们，这本书才能最终实现它的价值。希望你们在轻 

松有趣的阅读体验中，已经收获了一些有用的东西。这也是我写这本书的最大心愿。

玫 永 2 ^ 5
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¢ 0 伍異的£>̂ 1心法是帮人”偷懒" 的一个工具. 当你只有四个数据时. 会不会£<«1幷不重 

要. 而当你要处理四⑴个甚至上百万个数据时. £«^1就成了最好的”武器" . ffiUX. ”懶"在 

这里不是态度. 而是时间. 是效率.

—— 畅销书《别告诉我你懂「丨7 》作 者 李治

^ 收到样书时. 正忙得昏天黑地. 本想翻一下后留待曰后细读. 可这一翻就没能停手.不知 

不觉读逬去了. 跟着作者的思路和语言一路走. 一路想. 有时候还绷不住乐一下.就这样一口 

气把它蓿完了. 跟£)<«1打交道这幺多年. 没想到可闳这样的方法玩转£>^1.感觉很新鲜1

—— 菲利普 • 莫里斯（中国）销售信悤经理蕾珊

< P 坐在电脑前. 一会儿抬兴春屏幕上的^<«1表. 一会/1低兴卷手边一本疑似辞典的印刷品. 

这就是我以前苦心研习£>^1教程的场景. 而这本书让我一气呵成地读下来，留下 ’卞^^是一把 

管理利器” 、 "天下第一表“ 、 "三表 ’谬论‘ ••在脑海中激荡. 原来£><«1还可以这样闳的|

—— 被表格析磨多年的”表® " 苗苗

^ T J 五号. 原来匕21真的这幺好玩| 我还以为像我这种菜乌. 2 8 这些方格子就无绦了呢.现 

在£><«1变得 "听话” 了. 效率也提高了很多.我再也不闲”嗷嗷待哺"地等待蓿高手来帮我 

调表了. 五号. 谢谢你的”变表魔术" I

—— 新 浪 网 友 潇湘夜雨
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