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前言

Excel是一款重要的办公事务处理软件，使用它可以完成各类办公事务的处理，并达到高效办公的目的
。
灵活地使用Excel可分析企业的财务状况，如企业日常费用管理、企业筹资决策分析、企业往来业务管
理等各类财务事件。
因此本书对于公司办公人员尤其是财务类办公人员而言，实在是一个不可多得的好帮手；本书通过丰
富的实践案例与细致的内容讲解，帮助读者掌握Excel中不同操作功能的使用与设置方法，通过常用技
巧的运用，高级技巧的使用，使读者能从一个Excel财务应用的生手迅速成长为熟手，甚至高手。
掌握Excel的基本功能并不困难，通过本书提供的各种典型案例，不断地练习和思考，就能将Excel的各
种功能发挥得淋漓尽致，以应对办公的各种应用。
本书提供有完整的实例文件，跟着书中的步骤，可逐步练习，以增加学习的兴趣。
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内容概要

本书通过案例的形式，详细介绍办公自动化软件Excel 2007，主要内容包括：各项准则规定、建立员工
数据库、整体人力资源分析、打印人事薪资报表、进销存数据库等。
　　本书可作为各类电脑培训班的培训教程，也可作为广大初、中级电脑用户和各公司办公人员的首
选工具书。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐
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