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前言

　　在经过长时间的资料收集、整理与创作后，终于完成了现代办公红宝书编写工作，并最终得以与
广大读者见面。
本套丛书凝聚了编者太多的心血，这些在读者细读后就能体会到。
而在这之前，如果您已经下定决心提高自己的Office应用能力，则请耐心读完下面几段文字，它将帮助
您大致了解本丛书的特点以及学习方法。
　　现代办公红宝书具有以下特点：　　团讲解知识全面，操作详尽细致　　丛书立足于初级读者，
目标是使读者达到高级水平。
为此，我们采用了较大篇幅对0ffice的各个常用组件进行了全面的讲解。
丛书在讲解过程中引用了大量案
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内容概要

本书是“现代办公红宝书”系列丛书之一，本书从一个电子表格制作人员需要了解和掌握的Excel基础
知识和基本操作出发，详细介绍了使用Excel制作各类电子表格需要掌握的软件知识和业务技能。
主要内容包括：Excel起步知识、电子表格的基本操作、Excel数据编辑操作、工作表的格式化、页面设
置与打印出表、数据的处理与分析、公式与函数的应用、各类图形对象的应用、图表的使用与数据可
视化、Excel宏与VBA基础等，最后通过对Excel在行政人事管理、生产与销售行业、财务会计与投资理
财等领域的多个实用案例的制作与分析，帮助读者将所学知识应用到实际生活和工作中去。
    本书适用于Excel的初、中级用户，适合作为不同年龄段的办公人员、文秘、财务人员、国家公务员
、家庭用户的参考用书，也可作为各大中专院校及各类电脑培训班的教材。
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书籍目录

Chapter 0  Excel表格设计基础认知  0.1  Excel电子表格有何用处  0.2  学习Excel您准备好了吗  0.3  在电脑
中安装Excel  0.4  Excel工作界面和功能地图  0.5  Excel版本介绍与选择  0.6  初学者学习必读    0.6.1  端正积
极的态度    0.6.2  循序渐进学以致用  0.7  Excel传统工作环境    0.7.1  标题栏    0.7.2  菜单栏    0.7.3  工具栏   
0.7.4  编辑栏    0.7.5  工作表编辑区    0.7.6  状态栏  0.8  掌握Excel各版本工作环境之区别    0.8.1  界面外观
效果对比    0.8.2  工作界面结构对比    0.8.3  操作方式对比    0.8.4  稳定性对比  0.9  工作簿/工作表/单元格
的概念及关联  0.10  如何快速晋升为Excel高手    0.10.1  积累，为Excel强大的功能着迷    0.10.2  学习，善
于使用Excel联机帮助系统    0.10.3  实践，通过互联网资源进步第一篇  Excel基本操作快速上手　Chapter
1  电子表格入门级操作　  1.1  建立工作簿是第一要素　    1.1.1  新建一个工作簿　    1.1.2  打开另一个工
作簿　    1.1.3  将工作簿保存起来　    1.1.4  关闭工作簿　  1.2  单元格多项操作　    1.2.1  选择单元格及单
元格区域　    1.2.2  在单元格中输入内容的方法　    1.2.3  单元格的增减　    1.2.4  单元格区域的名称使用
　    1.2.5  合并与拆分单元格　    1.2.6  关于行和列　    1.2.7  撤销或恢复操作　  1.3  处理多张工作表的问
题　    1.3.1  选定任意工作表　    1.3.2  决定工作表的去留　    1.3.3  工作表间的移动和复制操作
　Chapter 2  Excel格式化操作　　2.1　理解Excel中的格式设置　　　2.1.1　字体格式化　　　2.1.2　数
字显示格式　　　2.1.3　对齐方式　　　2.1.4　边框样式　　　2.1.5　底纹填充　　　2.1.6　背景图
案　　⋯⋯　Chapter 3  页面设置与出表第二篇  Excel数据处理与分析　Chapter 4  输入和编辑数据
　Chapter 5  设置Excel数据条件及有效性　Chapter 6  数据的基础管理和分析第三篇  Excel公式与函数应
用　Chapter 7  公式与函数起步　Chapter 8  公式与函数提高　Chapter 9  更深入的函数使用方案第四篇  
图形功能与图表分析　Chapter 10  用图形对象美化Excel表格　Chapter 11  图表与数据可视化第五篇  行
业应用关键技术　Chapter 12  Excel电子表格安全　Chapter 13  Excel联机协作办公　Chapter 14  Excel宏
与VBA基础第六篇  行政人事管理　Chapter 15  构建人事管理系统　Chapter 16  构建招聘培训系统
　Chapter 17  构建薪资管理系统第七篇  生产与销售行业应用　Chapter 18  Excel在生产领域的应用
　Chapter 19  Excel在销售领域的应用第八篇  财务应用于个人理财　Chapter 20  基本财务会计报表的编
制　Chapter 21  财务预测分析　Chapter 22  个人理财辅助分析　Appendix A  Excel  2007版本之创新功能
技巧索引
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章节摘录

　　企业的生产管理机构履行着制订生产计划、进行生产效率和工作量分析、控制和安排生产进度、
做好人员配备、完成生产通知和记录等重要职责，用Excel可以实时填写数据并快速整理成在生产目标
范围内的数据表，从此开始，就连数据统计都成为了一件令人轻松愉悦的工作。
同时，Excel提供了众多的分析工具，您可以对其进行分析预测，这些都可以为公司的投入产出提供依
据，并且及时掌握供需关系，明确各阶段生产计划。
　　销售统筹　　如今的销售系统已不仅是简单的销售产品和开拓市场，它还包括企业全部的经济活
动，贯穿了企业文化、产品设
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编辑推荐

　　本书特色：　　全书内容无版本局限：全书所讲解的知识无特别版本限定，力求通过共性和知识
进行介绍，让读者可应用于Excel 2000/2003/2007版本。
　　知识讲解系统全面：全面介绍Excel在表格设计中的应用和人事、公司管理、生产销售、财务会计
等行业应用的相关知识，逐步引领用户成为表格设计大师。
　　精心提取实用技巧：系统讲解知识的同时提供多项Excel实用操作技巧，通过索引快捷查询。
　　超大容量多媒体教学光盘长达20多小时的Excel 2007教学演示视频。
书中所选范例均源自实际工作案例，
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