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编辑推荐

现代办公的节奏时刻体现着高效快捷，对于各行各业来说都是如此。办公软件在办公自
动化中起着不可替代的作用，因此，掌握办公软件的使用方法是现代社会的必备技能之
一。本书详细讲解了Excel应用软件在多个行业中的实际应用与操作技巧。  

内容简介

本书由微软全球最有价值专家(MVP)编写，按行业类型将全书划分为4个部分，囊括了文
秘与行政、市场与销售、人力资源管理以及会计与财务等不同行业的典型应用案例。最
后还包含3个附录，分别是Excel函数速查、Excel常用快捷键、Excel 2003到Excel 2007命令
参考。本书不仅介绍了各行业在实际工作中必将遇到的文档制作案例，而且还详细讲解
了每个案例所涉及的Excel技术的运用方法和操作技巧。
  本书除了详细讲解案例的制作过程外，还设计了学习计划与案例导航两大栏目，希望
通过这两个栏目使读者的学习效果达到*，让学习变得更加轻松自如。本书特别安排的疑
问—解答栏目，可以随时解决读者在学习过程中产生的疑问或遇到的问题。每章最后包
含了几个非常实用的技巧，可以加快案例的制作速度或提供一些额外的知识，其中有些
技巧包含VBA代码，可以更高效地解决实际问题。在本书的配套光盘中，包含了本书所
有案例的多媒体视频操作演示，还提供了书中各章节的范例原始文件与最终效果文件，
便于读者上机练习。
  本书适合初、中、高级Excel水平的读者，尤其适合各行业的办公人员，包括文秘、行
政、市场、营销、人力资源管理、财会等多个行业的人群。另外，本书还可作为社会求
职者或即将走出校门步入社会的毕业生的自学参考用书，让您在学习实际应用案例制作
的同时全面掌握Excel操作技能。

作者简介

宋翔，微软全球最有价值专家(MVP)，是全球Office System方向的31名MVP之一，长期致
力于微软Office产品的教学、培训和推广，具有丰富的教学经验，作品多次加印，并成功
输出版权。
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