
 

 

 

 

项目1 
随心所欲的公式应用 

 

 

 

1.1  项目展示：创建 GT 公司“报销单” 

“报销单”是会计核算的重要表格之一，设计和填制“报销单”是会计人员的主要工作

内容之一。本表格的格式设计美观、专业，充分利用 Excel 提供的多种功能，对表格进行

公式、数据可靠性、输入法、提示信息、表格保护等设计，在提高工作质量的同时，大大

降低了会计人员的工作强度。“报销单”设计效果如图 1-1 所示。  

 

图 1-1 “报销单”设计效果图 

1.2  项目制作 

任务一：制作“报销单” 

s 操作步骤  

（1）新建工作簿。在“文件”选项卡“新建”功能区中，单击“空白工作簿”命令按

钮，并命名为“报销单”。 

（2）合并单元格。选中单元格区域 B3:L3，在“开始”选项卡“对齐方式”功能区中，

单击“合并并居中”命令按钮；用同样方法分别合并单元格：K4:L4、C6:H6、C9:D9、F9:G9、
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C10:D10、F10:G10、C12:E12、C13:E13，效果如图 1-2 所示。 

 

图 1-2  合并单元格 

（3）格式化表格。选中单元格区域 B3:L3，在“开始”选项卡“字体”功能区中，单

击“填充颜色”命令按钮，填充黄色。选中单元格区域 C6:H6，在“开始”选项卡“字体”

功能区中，单击“下边框”命令按钮，添加下边框，效果如图 1-3 所示。 

 

图 1-3  格式化表格 

（4）输入文本。选中单元格区域 B3:L3，在“开始”选项卡“字体”功能区中，将标

题字体设置为 22 号、幼圆，输入“报销单”；正文字体设置为 10 号、楷体_GB2312，效果

如图 1-4 所示。 

 

图 1-4  输入文本 
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（5）输入批注。选中单元格 L9，在“审阅”选项卡“批注”功能区中，单击“新建批

注”命令按钮，在批注文本框中输入批注“起始日期自动计算，请勿填写。”，用同样方法

在单元格 L12 中新建批注“蓝色单元格自动计算，请勿填写。”，效果如图 1-5 所示。 

 

图 1-5  输入批注 

任务二：创建公式和函数 

s 操作步骤   

（1）显示当前日期。选中单元格 G30，输入显示当前日期的函数“=TODAY()”，自动

显示填写报销单当天的日期，效果如图 1-6 所示。 

（2）自动计算费用总计。选中单元格 L26，输入公式“=L24-L25”，效果如图 1-6 所示。 

 

图 1-6  显示当前日期及设置总计计算功能 
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任务三：保护和保存工作表 

s 操作步骤   

（1）保护工作表。在“审阅”选项卡“更改”功能区中，单击“保护工作表”命令按

钮，在弹出的“保护工作表”对话框中勾选“选定未锁定的单元格”项，如图 1-7 所示，

并输入密码。 

（2）取消 Excel 的网格线。在“视图”选项卡“显示”功能区中，取消“网格线”的

勾选，如图 1-8 所示。 

                       

              图 1-7  保护工作表                         图 1-8  取消网格线     

（3）保存工作簿。 

1.3  知识点击 

公式是 Excel 的核心工具之一，正确地运用公式是用好 Excel 的关键。如果仅仅完成制

表、输入数据、显示及打印的功能，使用文字处理软件就足够了。电子表格的魅力之一在

于它可以使用公式和函数来处理数据间的复杂运算，也可以对文本进行比较。 

本项目知识要点： 

 建立和应用公式； 

 数据的引用； 

 数组的应用； 

 名称的应用。 

1.3.1  数据的引用 

1. 建立公式 

Excel 具有强大的自动计算功能，能够轻而易举地完成算术运算、科学计算和财务、统
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计计算等，还可以用公式进行文本或字符串的比较。 

在 Excel 中运算分为 4 类：算术运算、比较运算、文本运算和引用运算。 

1）算术运算 

算术运算可以完成基本的加、减、乘、除、乘方、百分比等数学运算，如图 1-9 所示。 

 

图 1-9  算术运算 

2）比较运算 

比较运算可以对两个数值或字符串进行比较，并产生逻辑值：TRUE（真）和 FALSE

（假），如图 1-10 所示。 

 

图 1-10  数值的比较 

用比较运算符对字符串进行比较时，Excel 先将字符串转化成内部的 ASCII 码，然后

再作比较，如图 1-11 所示。 

 

图 1-11  字符串的比较 

3）文本运算 

文本运算可以将一个或多个文本连接为一个组合文本，如图 1-12 所示。 

 

图 1-12  文本运算 

4）引用运算 

引用运算可以将单元格区域合并运算，是 Excel 特有的运算。 

区域运算（:）：对于两个引用之间，包括两个引用在内的所有单元格进行引用。如

图 1-13 所示，单元格 D4 中是 A1、A2、A3、B1、B2、B3、C1、C2、C3，共 9 个单元格

数据之和。 
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图 1-13  区域运算 

联合运算（,）：将多个引用合并为一个引用。如图 1-14 所示，单元格 D4 中是 A1、A2、

A3 及 C1、C2、C3，共 6 个单元格数据之和。 

 

图 1-14  联合运算 

交叉运算（ [ ）：引用两个或两个以上单元格区域的重叠部分。如图 1-15 所示，单元

格 D4 中是 B1、B2 及 C1、C2，共 4 个单元格数据之和。 

 

图 1-15  交叉运算 

如果指定的单元格区域没有重叠部分，将在单元格中显示出错信息，如图 1-16 所示。 

 

图 1-16  出错信息 

2. 公式中数据源的引用 

1）相对引用 

相对引用是指被引用的单元格与公式单元格的位置关系是相对的。使用相对引用后，

系统将记忆建立公式的单元格和被引用单元格的位置关系，在复制粘贴这个公式时，新的公式

单元格和被引用的单元格仍保持相对的位置关系。使用相对引用直接输入单元格的地址即可。 

【例 1-1】计算“产品信息表”中的提成金额。 

s 操作步骤   

（1）输入公式。打开“产品信息表”，选中单元格 E2，输入公式“=C2*10000*D2”，

按【Enter】键显示计算结果，如图 1-17 所示。 
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图 1-17  相对引用 

（2）向下自动填充公式。选中单元格 E2，鼠标指向单元格右下角的填充柄，按住左键

向下拖曳复制公式，得到 E 列其他数据（或双击单元格右下角填充柄，也可以向下复制公

式）。可以看到，相对引用的数据的单元格地址随公式单元格地址的变化而变化，如图 1-18

所示。 

 

图 1-18  相对引用结果 

2）绝对引用 

绝对引用是指被引用单元格与公式单元格的位置关系是绝对的。使用绝对引用时要在

单元格地址的“行”或“列”号前添加“$”符号，如$A$1、$D$3 等。 

使用绝对引用后，无论将该单元格的公式复制粘贴在任何单元格，所引用的单元格位

置是不变的。 

【例 1-2】计算“一月考勤统计表”中的出勤天数。 

s 操作步骤   

（1）输入公式。选中单元格 F7，输入公式“=$C$4-C7-D7”，按【Enter】键显示计算

结果，如图 1-19 所示。 

（2）向下自动填充公式。双击单元格 F7 右下角填充柄，即用自动填充的方法向下复制

公式。可以看到，绝对引用的数据及单元格地址不随公式单元格地址的变化而变化，如

图 1-20 所示。 
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图 1-19  绝对引用 

 

图 1-20  绝对引用结果 

3）混合引用 

在一个公式中既使用相对引用，又使用绝对引用，称为混合引用。所谓混合引用是指

公式中单元格的相对引用地址改变，而绝对引用地址不改变，如混合引用单元格$A1（列 A

为绝对引用，行 1 为相对引用）、D$3（列 D 为相对引用，行 3 为绝对引用）等。 

4）引用当前工作表之外的单元格数据 

在当前工作表的公式运算中，常常需要引用其他工作表或工作簿中的数据来参与计算。 

引用当前工作簿中非当前工作表中的数据，其格式为“=工作表名!数据源地址”。 

引用非当前工作簿中的数据，其格式为“=[工作簿名称]工作表名!数据源地址”。 

【例 1-3】在当前工作簿中引用非当前工作表中的数据。将“薪资管理”工作簿的“工

资表”中的“基本工资”数据引用到“福利表”中。 

s 操作步骤   

（1）选中“福利表”中的单元格 D2，输入“=”，如图 1-21 所示。 

（2）单击“工资表”中的单元格 C2，按【Enter】键，相当于输入公式“=工作表!C2”，

即将“工资表”中的“基本工资”数据引用到“福利表”工作表中，效果如图 1-22 所示。 
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图 1-21  输入“=”  

 

图 1-22  引用“工资表”中的单元格地址 

【例 1-4】引用非当前工作簿中的数据。将“员工信息管理”工作簿的“员工基本信息

表”中的“工号”“姓名”“部门”等数据引用到“薪资管理”工作簿的“福利表”中。 

s 操作步骤   

（1）设置单元格格式。打开“薪资管理”工作簿的“福利表”，选中单元格 A5，用鼠

标右键单击，在弹出的快捷菜单中选择“设置单元格格式”命令，在弹出的“设置单元格

格式”对话框中，选择“数字”选项卡，修改格式为“常规”，如图 1-23 所示。 

 

图 1-23  “设置单元格格式”对话框 
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（2）引用“员工信息管理”工作簿的“员工基本信息表”信息。选中单元格 A2，

输入“=”，如图 1-24 所示。 

 

图 1-24  在“福利表”中输入“=” 

（3）单击“员工信息管理”工作簿的“员工基本信息表”工作表中的单元格 A2，按

【Enter】键，相当于输入公式“=[员工信息管理.xlsx]员工基本信息表! $A$2”，即将“工号”

信息引用到“福利表”工作表中，效果如图 1-25 和图 1-26 所示。 

 

图 1-25  引用“员工基本信息表”中的单元格地址 

 

图 1-26  输出引用结果 

（4）向下自动填充公式。将公式单元格 A2 中的数据引用修改为相对引用，即“=[员工

信息管理. xlsx]员工基本信息表! A2”，以自动填充的方法向下复制公式，可以将全部员工

的“工号”信息引用到“福利表”工作表中，效果如图 1-27 所示。 
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图 1-27  相对引用的结果 

3. 公式的输入与编辑 

1）公式的输入 

在单元格中输入公式时以等号“=”开头，再输入参与运算的元素或运算符。元素可以

是常量数值、单元格引用、标志名称或工作表函数等。 

例如：在单元格 D1 中输入公式“=a1/b1*c1”。 

提示：在单元格中输入公式后，公式将显示在编辑栏中，单元格中显示的是公式的计

算结果。 

2）利用快捷键复制大批量公式 

在某一单元格中输入公式后，可以用自动填充的方法向其他单元格中批量地填充公式

或数据；但对于大批量公式或数据（如有 1000 行），使用快捷键填充更方便。 

【例 1-5】计算“福利表”工作表中的合计。 

s 操作步骤   

（1）输入公式。选中单元格 H1，输入公式“=D2+E2+G2”，并在“名称栏”中输入使

用此公式的最后一个单元格地址 H100（本例为方便显示只选择少量单元格），如图 1-28

所示。  

 

图 1-28  输入公式 

（2）按【Shift+Enter】快捷键，即可选中整个需要填写公式的单元格区域，如图 1-29

所示。 
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图 1-29  选中的单元格区域 

（3）将光标定位到公式编辑栏中，如图 1-30 所示。 

 

图 1-30  将光标定位到公式编辑栏中 

（4）按【Ctrl+Enter】快捷键，即可一次性完成选中单元格的公式复制，其效果如图 1-31

所示。 

 

图 1-31  公式复制的填充结果 

4. 设置公式的显示方式 

1）在单元格中显示所有公式 

如果想了解整张工作表中使用了哪些公式，可以让所有设置公式的单元格显示出其对

应的公式。操作方法如下： 
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将光标定位在“福利表”工作表中，在“公式”选项卡“公式审核”功能区中，单

击“显示公式”命令按钮，则所有设置公式的单元格会显示出其对应的公式，如图 1-32

所示。 

 

图 1-32  显示所有公式 

2）将公式运算结果转换为数值 

当利用公式计算出相应结果后，为了方便对数据的使用，有时需要将公式的计算结果

转换为数值。转换方法如下： 

选中“福利表”工作表 E 列中的公式计算结果，按【Ctrl+C】快捷键进行复制，如图

1-33 所示。按【Ctrl+V】快捷键进行粘贴，单击粘贴区域右下角的按钮，选择“粘贴数值”选

项即可去除公式只粘贴数值，如图 1-34 所示。 

           

                            图 1-33  复制数据                             图 1-34  粘贴选项 

1.3.2  数组的应用 

数组是程序设计中的一个概念。一个数组是一个集合，可以利用数组名称方便地称呼

数组中的单个或全体元素。 

1. 数组常量 

在普通公式中，可以输入数值或包含数值的单元格引用，其中该数值与单元格引用被

称为常量。在数组公式中也可以输入包含在单元格中的数值数组和数组引用，其中该数值

数组和数组引用被称为数组常量。数组公式可以按与非数组公式相同的方式使用常量，但

是必须按特定格式输入数组常量。 

 



 

 

·14· 

数组常量可包含数字、文本、逻辑值（如 TRUE、FALSE 或错误值 #N/A）。数组常量

中也可以包含不同类型的数值，例如{10,35,56;TRUE,FALSE,"Tuesday"}。数组常量中的

数字可以使用整数、小数或科学记数格式，文本必须包含在半角的双引号内。 

数组常量的输入以等号“=”开头，数据置于大括号“{ }”内，不同列的数值以逗号

“,”分隔，不同行的数值以分号“;”分隔，按【Ctrl＋Shift＋Enter】快捷键将数值分别输

入到相应的单元格中。 

（1）输入一维数组。选中单元格区域 A1:D1，在单元格中输入数组“={80,90,76,85}”，

如图 1-35 所示。按【Ctrl＋Shift＋Enter】快捷键完成数组的输入，如图 1-36 所示。 

 

图 1-35  输入一维数组 

 

图 1-36  将一维数组输入到相应的单元格中 

（2）输入二维数组。选中单元格区域 A1:B4，在单元格中输入数组“={“钢笔”,“铅笔”;“文

件袋”,“文件夹”;“办公桌”,“椅子”;“打印机”,“复印机”}”，如图 1-37 所示。按【Ctrl＋Shift＋

Enter】快捷键完成数组的输入，如图 1-38 所示。 

 

图 1-37  输入二维数组 

 

图 1-38  将二维数组输入到相应的单元格中 

提示：数组是作为一个整体显示的，在所有含有数组的单元格中显示的数据都是一

样的。 

2. 数组公式的应用 

数组公式用于建立可返回一种或多种计算的结果，数组公式对两组或多组数组数值进

行运算，每个数组必须有相同数量的行和列。 
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数组公式的创建是通过选择单元格区域来编辑公式的，然后按【Ctrl＋Shift＋Enter】

快捷键即可，不必再输入大括号“{ }”。 

【例 1-6】使用数组公式，计算“一季度销售报表”工作表中的数据。 

s 操作步骤   

（1）新建工作表。创建“一季度销售报表”工作表并输入数据；选中单元格区域 B5:D5，

输入公式“=B3:D3+B4:D4+B5:D5”计算每月总计，如图 1-39 所示。 

 

图 1-39  计算每月总计 

（2）按【Ctrl＋Shift＋Enter】快捷键完成数组公式的输入，在单元格区域 B6:D6 中分

别得到三个每月总计的计算结果，如图 1-40 所示。 

 

图 1-40  每月总计的计算结果 

（3）选中单元格区域 E3:E5，输入公式“=B3:B5+C3:C5+D3:D5”计算季度个人总计，

如图 1-41 所示。 

 

图 1-41  计算季度个人总计 

（4）按【Ctrl＋Shift＋Enter】快捷键完成数组公式的输入，在单元格区域 E3:E5 中分

别得到三个季度个人总计的计算结果，如图 1-42 所示。 



 

 

·16· 

 

图 1-42  季度个人总计的计算结果 

（5）选中单元格区域 F3:F5，输入公式“=(E3:E5)/3”计算个人平均销售额，如图 1-43

所示。 

 

图 1-43  计算个人平均销售额 

（6）按【Ctrl＋Shift＋Enter】快捷键完成数组公式的输入，在单元格区域 F3:F5 中分别

得到三个个人平均销售额的计算结果，如图 1-44 所示。 

 

图 1-44  个人平均销售额的计算结果 

提示：数组公式返回的多个计算结果是一个整体，无法单独改变任何一个值。利用数

组公式不能被修改、删除某一部分的特点，可以保护公式不被随意修改。 

1.3.3  名称的应用 

在 Excel 中，虽然单元格本身已经具备了“地址”，但对大型的工作表进行单元格

或单元格区域定位和计算时，给单元格区域定义名称将使数据处理和分析更便捷，例

如可以有效地避免大范围的拖曳选区；可以使区域或公式可读性好，形成“自然语言

公式”。 
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1. 命名规则 

单元格区域的名称，要遵循以下规则。 

①名称必须以字母或下画线开头，中间可以是字符、数字、句号或下画线。 

②名称可以包含大、小写字母，但对大小写不予区别。如已使用了名称“Num”，在同

一个工作簿中又给不同的区域定义名称“NUM”，系统将不接受这个名称，而是将光标定

位在已命名的区域“Num”上。 

③名称不能与单元格引用相同，如 A1C3、$ A$1$C$3 或$ A1C$3 等名称均不符合命名

规则。 

2. 名称的使用 

1）为什么要定义名称 

（1）快速定位。在编辑栏左侧的名称框下拉列表中找到已定义的名称“姓名”，单击该

名称，即可将光标定位到单元格区域 A3:A5，如图 1-45 所示。 

 

图 1-45  使用名称定位 

（2）公式的计算。在单元格 E6 中输入公式“=sum(季度个人总计)”，如图 1-46 所示，

单击编辑栏上的“输入”按钮 ，即可完成公式的计算。 

 

图 1-46  使用名称计算 

2）快速定义名称的方法 

方法一：选中单元格区域 A2:A5，如图 1-47 所示，在“公式”选项卡“定义的名称”

功能区中，单击“新建名称”命令按钮，弹出“新建名称”对话框，在“名称”文本框中

输入名称，单击“确定”按钮即可，如图 1-48 所示。 

方法二：选中单元格区域 A2:A5，将光标移到“名称栏”中输入“姓名”，按【Enter】

键完成名称的输入，如图 1-49 所示。 
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                         图 1-47  选择数据                     图 1-48  “新建名称”对话框 

 

图 1-49  使用名称栏 

方法三：选中单元格区域 A2:F5，如图 1-50 所示；在“公式”选项卡“定义的名称”

功能区中，单击“根据所选内容创建”命令按钮，在弹出的“以选定区域创建名称”对话

框中勾选“首行”复选框，单击“确定”按钮，如图 1-51 所示；通过“名称管理器”对话

框查看已定义好的名称，如图 1-52 所示。 

 

图 1-50  选中区域 

            

 图 1-51  “以选定区域创建名称”对话框            图 1-52  “名称管理器”对话框               
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3）重新修改名称的引用位置 

如果需要修改已定义好的名称，只需重新对其编辑即可，不需要重新定义。 

方法一：在“公式”选项卡“定义的名称”功能区中，单击“名称管理器”命令按钮，

在弹出的“名称管理器”对话框中，如图 1-53 所示，选择要重新编辑的名称，单击“编辑”

按钮，弹出“编辑名称”对话框，如图 1-54 所示，进行修改即可。 

         

    图 1-53  “名称管理器”对话框                  图 1-54  “编辑名称”对话框 

方法二：在“编辑名称”对话框的“引用位置”文本框中对需要修改的部分进行更改，可

以手动进行修改，也可选中要修改的部分，单击右侧的“拾取器”按钮，回到工作表中重新选择

数据源。 

1.3.4  设置数据有效性 

在创建 Excel 表的工作簿时，常常需要向工作表中录入大量的数据，不可避免地会产

生录入错误。Excel 提供了为单元格设置数据有效性的

功能。在很多情况下，通过设置数据的有效范围，用户

只能输入有效数据，就降低了数据处理的复杂性，从而

使数据的录入更方便、快捷，并可降低错误率。 

设置数据有效性的方法：在“数据”选项卡“数

据工具”功能区中，单击“数据验证”命令按钮中的

“数据验证”命令，弹出“数据验证”对话框，如图

1-55 所示。其中： 

任何值：默认选项，对输入数据不作任何限制，

表示不使用数据有效性。 

整数：指定输入的数值必须为整数，并可设置有

效数据范围。 

小数：指定输入的数值必须为数字或小数，并可设置有效数据范围。 

序列：为有效数据指定一个序列，即为单元格添加下拉按钮，以方便数据的录入。 

日期：指定输入的数值必须为日期，并可设置有效数据范围。 

 

图 1-55  “数据验证”对话框 
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时间：指定输入的数值必须为时间，并可设置有效数据范围。 

文本长度：指定有效数据的字符数。 

自定义：使用自定义类型时，允许用户定义公式、使用表达式或引用其他单元格中各

种计算值来判定输入数据的正确性。 

输入信息选项：可在选定单元格时显示自定义的提示信息。 

出错警告选项：可在输入了非法数据时，出现自定义的错误提示信息。 

输入法模式选项：可在选定单元格时，自动打开输入法。 

【例 1-7】使用数据有效性的方法，给“一季度销售报表”工作表中增加“性别”列数据。 

s 操作步骤   

（1）插入“性别”列。在“一季度销售报表”工作表中“姓名”列右侧插入“性别”

列，并选中单元格区域 B3:B5，如图 1-56 所示。 

 

图 1-56  选中“性别”列数据 

（2）设置数据有效性。在“数据”选项卡“数据工具”功能区中，单击“数据验证”

命令按钮中的“数据验证”命令，在弹出的“数据验证”对话框中，单击“设置”选项卡

中“允许”下拉按钮，如图 1-57 所示。此例选择的验证条件是“序列”，并在“来源”文

本框中输入“男,女”（英文状态下的“,”），如图 1-58 所示。 

           

图 1-57  “数据验证”对话框                     图 1-58  “序列”验证条件 

（3）设置提示信息。单击“数据验证”对话框“输入信息”选项卡，在“标题”文本

框中输入“性别”，如图 1-59 所示。 


