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内容概要

余慧娟编著的《中文版Excel
2010人力资源管理必备手册(附光盘)》是以某公司人力资源部新员工小雯与同事老陈的互动交流为主
线，以丰富、实用、专业的范例+制作步骤+视频教学，详细、完整、准确地讲解Excel
2010在人力资源管理中的使用方法和技巧的手册。
 《中文版Excel
2010人力资源管理必备手册(附光盘)》内容：全书共分为8篇22章，分别为基础回顾篇、员工数据管理
篇、人力资源规划篇、人事招聘与面试篇、员工培训与开发篇、绩效考核管理篇、薪酬福利管理篇和
人事动态管理篇。
包括员工入职手续流程表、员工档案管理表、员工离职调查表、人力资源规划表、人力资源现状分析
表、人员需求预测汇总表、招聘流程图、应聘人员统计表、面试通知单、员工培训计划表、员工培训
成绩表、员工培训结果评估表、绩效考核流程图、企业年度考核表、员工奖金核算表、员工工资管理
表、人员增加申请单、人员流动分析表、人事流动月报表等大量专业表格的制作方法。

本书特点：1．激发学习兴趣：内容专业、循序渐进、图文并茂、边讲边练，激发学习兴趣。
2．涉及广泛：涉及Excel
2010人力资源管理应用的各个方面，内容全面，可以极大提升知识面。
3．培养动手能力和提高操作技能：提供范例制作思路，步骤详细，讲解生动，培养动手能力和提高
操作技能。
4．多媒体光盘教学：附带一张专业级的多媒体教学光盘，包括书中所有案例的教学视频、素材文件
以及Excel
2010快捷键大全，方便学习。

适用范围：使用Excel进行人力资源管理的各级用户，也适合Excel爱好者和各行各业使用Excel进行人力
资源管理的人员作为参考书，同时也可作为大中专院校相关专业课教材和社会电脑培训班的培训教程
。
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书籍目录

第1篇 基础回顾篇
　第1章 Excel 2010基础操作
　 1.1 Excel 2010操作界面解析
　 1.1.1 标题区
　 1.1.2 功能区
　 1.1.3 编辑区
　 1.1.4 工作表区
　 1.1.5 状态栏
　 1.2 管理工作簿与工作表
　 1.2.1 工作簿基本操作
　 1.2.2 工作簿的不同视图模式
　 1.2.3 工作表基本操作
　 1.3 数据输入与单元格管理
　 1.3.1 不同类型数据的输入方法
　 1.3.2 插入特殊符号
　 1.3.3 撤消与恢复操作
　 1.3.4 数据的移动与复制
　 1.3.5 数据的填充
　 1.3.6 单元格基本操作
　 1.4 知识拓展
　 1.4.1 自定义功能区
　 1.4.2 自动保存工作簿
　 1.4.3 Excel数据保护
　第2章 美化与丰富工作表数据
　第3章 数据计算与管理
第2篇 员工数据管理篇
　第4章 制作员工入职手续流程表
　第5章 制作员工档案管理表
　第6章 制作员工离职调查表
第3篇 人力资源规划篇
　第7章 制作人力资源规划表
　第8章 制作人力资源现状分析表
　第9章 制作人员需求预测汇总表
第4篇 人事招聘与面试篇
　第10章 制作招聘流程图
　第11章 制作应聘人员统计表
　第12章 制作面试通知单
第5篇 员工培训与开发篇
　第13章 制作员工培训计划表
　第14章 制作员工培训成绩表
　第15章 制作员工培训效果评估表
第6篇 绩效考核管理篇
　第16章 制作绩效考核流程图
　第17章 制作企业年度考核表
第7篇 薪酬福利管理篇
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　第18章 制作员工奖金核算表
　第19章 制作员工工资管理表
第8篇 人事动态管理篇
　第20章 制作人员增加申请表
　第21章 制作人员流动分析表
　第22章 制作人事流动月报表
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章节摘录
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编辑推荐

　　您如果对制作人力资源管理表单一筹莫展，或者对Excel 2010使用不够熟练，更不懂使用Excel 2010
制作人力资源管理表单的方法，那么请跟随“菜鸟”小雯的脚步，向“老鸟”老陈请教一番吧！
　　Excel进行人力资源管理的各级用户，下一个职场办公达人一定是你！
　　109个视频专业演示7大类19种人力资源管理表单的完整制作过程，全面颠覆枯燥的学习过程！
活学活用！
　　《中文版Excel 2010人力资源管理必备手册（附光盘1张）》案例全部来自人力资源管理的工作实
践，具有极强的针对性、专业性、实用性！
　　案例目标+职场秘笈+制作思路+操作步骤+知识拓展+实战演练，助您迅速掌握Excel在人力资源管
理中的应用技巧！
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