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内容概要

　　本书主要特点
　　内容全面实用 &gt;
　　选择最实用、最常用的知识，力求您“学的知识都用得上”，
　　让您的学习不做无用功，学习效率事半功倍
　　精选实际案例 &gt;
　　本书摒弃传统枯燥的知识讲解，而是将实际案例贯穿全书，
　　让您在学会理论知识的同时掌握实际操作技能
　　图文对应讲解 &gt;
　　在讲解具体操作时，图片上清晰地标注出了要进行操作的位置与操作内容，
　　助您顺利学会相关操作
　　视频语音教程 &gt;
　　36段视频教程，时间长达380分钟，让您像看电视一样轻松直观地学习
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　4.2.1使用模板新建文件
　4.2.2在新文档中使用样式
　4.3制作营销计划模板
　4.3.1在模板中设置主题样式
　4.3.2修改文档主题

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<Word/Excel/PPT 2010商>>

　4.3.3快速创建目录
Chapter 05Word文档处理的高级应用技巧
　5.1审阅考核制度
　5.1.1修订考核制度
　5.1.2审阅考核制度
　5.2批量设计名片
　5.2.1设计制作名片模板
　5.2.2制作并导入数据表
　5.2.3插入合并域并批量生成名片
　5.3制作问卷调查表
　5.3.1在调查表中应用ActiveX控件
　5.3.2添加宏代码
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　6.5.1应用公式计算员工工资
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　6.5.3制作并打印工资条
Chapter 07Excel表格数据的排序、筛选与汇总
　7.1排序考评成绩表
　7.1.1按成绩高低进行排序
　7.1.2利用自动筛选功能筛选成绩表数据
　7.1.3利用高级筛选功能筛选数据
　7.2制作销售情况分析表
　7.2.1应用合并计算功能汇总销售额
　7.2.2应用分类汇总功能汇总数据
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　8.1利用柱形图分析考评成绩
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　9.2.1预测销量变化时的利润
　9.2.2预测销量及单价变化时的利润
Chapter 10Excel数据的共享与高级应用
　10.1制作客户信息管理系统
　10.1.1制作“客户信息总表”
　10.1.2制作“客户信息表”
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　11.1.1创建演示文稿文件
　11.1.2应用大纲视图添加主要内容
　11.1.3编辑与修饰“标题”幻灯片
　11.1.4编辑与修饰“目录”幻灯片
　11.1.5编辑与修饰“业务范围”幻灯片
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　11.2.2制作主要内容幻灯片
　11.2.3制作相册幻灯片
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　12.1.2设置幻灯片的内容动画
　12.1.3添加幻灯片交互功能
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章节摘录

版权页：   插图：    关于函数的嵌套使用 在Excel中进行数据计算和处理时，常常需要对数据进行多次
计算和处理才能达到最终的结果，故常常需要在某些函数的参数中再应用一些函数或自定义公式进行
计算。
在函数参数中应用函数时，公式的计算过程是从内到外进行计算，即先得出内部函数结果，再将该结
果代入外部函数中进行计算。
 2 通过公式自动填写年龄 通过用户录入的出生年月信息可计算出年龄，故年龄信息可由公式目动计算
得出，无须用户自己输入。
 要使用公式根据出生日期计算年龄，首先需要应用NOW函数获取当前日期，并应用YEAR函数提取出
当前日期中的年份，再减去从出生日期中提取出的年份，并将结果单元格格式设置为数值类型。
为使单元格在用户没有填写出生日期时不显示计算结果，还需要应用IF函数对“出生日期”单元格进
行判断，具体操作如下。
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编辑推荐

《Word/Excel/PPT 2010商务办公从新手到高手(全彩)》内容系统、全面，充分考虑广大职场人士的实
际情况，将Word／Excel／PPT2010商务办公的操作、技巧与具体实例相融合，力求使您在快速学会软
件基本使用方法的同时，又能掌握商务办公文档制作的思路与理念。
全书采用图片配合文字说明的方式对知识点进行讲解，步骤清晰、完备，保证您轻松、顺利地学会。
在介绍操作方法时，尽量选用常见的、符合实际需求的案例，以便于读者能举一反三，快速应用于实
践。
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