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内容概要

　　《轻松学Excel商务办公表格设计》层层揭开Excel技术的神秘面纱，融会讲解ExceI知识的应用之道
，内容广泛应用于行政管理、人事管理、公司日常管理、员工薪资管理、生产管理、企业管理等领域
。
书中介绍的每份表格都具有很强的实用性和操作性，能让读者在边学边练中由浅至深地认识并全面掌
握ExceL表格设计的技能。
《轻松学Excel商务办公表格设计》采用图文结合的方式，使读者能够轻松上手。
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书籍目录

第1章 初识Excel2010
1.1 制作值班登记表
1.2 调整列宽的方法
1.3 表格行的插入
1.4 美化表格
1.5 制作学生成绩表
1.6 工作表的重命名
1.7 表格列的删除
1.8 表格列的隐藏
1.9 工作表的隐藏
1.10 工作表中数据的复制与粘贴
1.11 工作表的插入及移动
第2章 Excel2010表格的基本操作
2.1 简单的求和运算
2.2 数组的简单运算
2.3 学生成绩表的完善
2.4 制作学生成绩档次表
2.5 添加批注
2.6 制作课程表
第3章 表格数据的编辑
3.1 制作公司员工表
3.2 美化员工工资表
3.3 个人支出预算表
3.4 调整公司季度总结表
3.5 创建财务预算表的副本
3.6 员工工作情况分析表
第4章 表格的修饰
4.1 将表格转化为图片
4.2 表格内容的筛选
4.3 制作双数日期售房表
4.4 表格的分列
4.5 表格中数据的替换
4.6 表格的自动套用格式
第5章 工作表的编排
5.1 美化排版员工工资表
5.2 格式化排版进货单
5.3 考试成绩排名表
第6章 设置表格格式
6.1 日期格式的应用
6.2 货币格式的应用
6.3 将数字转换为文本
6.4 【对齐】、【字体】选项卡的应用
6.5 单元格数据的隐藏
第7章 表格基本公式的应用
7.1 学生总分和平均分的计算方法
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7.2 计算库存表
7.3 家庭收入表的计算
7.4 计算工资表
7,5运用数组公式计算市场销售表
第8章 分类汇总与数据透视分析表
8.1 公司员工年龄排序表
8.2 排序筛选显示器销量调查表
8.3 筛选车辆维修人工费报价表数据
8.4 应用高级筛选查询电脑销量
8.5 合并计算工资汇总表
8.6 将进货量进行分类汇总统计
8.7 制作数据透视表
第9章 公司人事管理表
9.1 员工应聘登记表
9.1.1 表头的设计
9.1.2 设计员工应聘登记表主体
9.2 员工培训成绩表
9.2.1 自定义数字格式
9.2.2 建立公司员工培训成绩表
9.2.3 公司员工培训成绩表的美化
9.3 员工档案管理表
⋯⋯
第10章 公司行政管理表
第11章 公司日常申请表格的设计
第12章 公司日常报销表格的设计
第13章 各类假别表
第14章 员工工资管理表
第15章 表格的高级操作
第16章 Excel2010图表应用
第17章 生产管理表
第18章 进销存管理表
第19章 公司资产分析表
第20章 企业销售管理表
第21章 经济预测表
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