
第一图书网, tushu007.com
<<IT职场模拟舱>>

图书基本信息

书名：<<IT职场模拟舱>>

13位ISBN编号：9787115158086

10位ISBN编号：7115158088

出版时间：2007-12

出版时间：人民邮电

作者：周博

页数：190

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<IT职场模拟舱>>

内容概要

　　《职业教育技能型人才培养系列规划教材：Excel办公应用（IT职场模拟舱）》带领读者身处一个
虚拟企业的真实办公情境，通过体验职场中最常见的Excel应用案例，学习如何在办公中高效、轻松地
使用Excel。
每个案例从“问题情境”开始，通过“问题分析”，进行“任务设计”、然后告诉读者如何一步一步
“完成任务”和“更好地完成任务”，最后进行了“规律总结”，“应用实践”和“自测题”可以用
来检验自己的学习效果。
　　《职业教育技能型人才培养系列规划教材：Excel办公应用（IT职场模拟舱）》细致地讲解了“制
作员工基本信息表”、“制作工资表”、“制作纯净奖金表”、“制作任务分配图”、“制作产品销
售表”、“分析产品销售表”，以及“制作新员工培训机试试卷”等案例。
读者通过学习，能轻松掌握Excel最核心的使用方法：表格的制作与编辑、公式应用、函数应用及函数
嵌套、图表制作、数据处理和数据分析、数据透视表和灵活应用等。
　　《职业教育技能型人才培养系列规划教材：Excel办公应用（IT职场模拟舱）》图文并茂，轻松有
趣，实用性强，书中提供的办公情境和典型案例非常适合即将进入职场的在校学生提前进入工作状态
，《职业教育技能型人才培养系列规划教材：Excel办公应用（IT职场模拟舱）》也适合刚进入职场希
望提升自己计算机办公应用技能的读者朋友自学。
同时，《职业教育技能型人才培养系列规划教材：Excel办公应用（IT职场模拟舱）》内容基本涵盖了
“全国计算机职称考试”中“Excel中文电子表格软件”模块的考点，可作为该考试模块的辅导教材。
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书籍目录
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动计算的工资表问题分析　工资表应有哪些条目任务设计完成任务2.1　建立工资表2.2　使用数据有效
性2.3　命名名称框2.4　编制基本的计算公式2.5　重新编排顺序2.6　公式应用：计算奖金2.7　设置小
数部分2.8　基本函数应用：计算应发工资2.9　相对引用和绝对引用的应用：计算三金2.10　美化工资
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数据的输入2.14　如何在单元格中显示Excel公式规律总结　工资表的编制要求应用实践自测题第3章　
制作绩效奖金表――函数应用及函数嵌套第4章　制作任务分配图――图表制作第5章　制作产品销售
表――数据处理和数据分析第6章　分析产品销售表――灵活应用数据透视表第7章　制作新员工培训
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章节摘录

插图：
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编辑推荐
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