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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，全部范例素材效果文件收入光盘，案例部分全部步骤视频呈现，多媒体
教学更为轻松。精选251个Excel相关实用模板，分类整理，使用方便。 

内容简介

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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