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编辑推荐

使用Excel 2013可以高效、便捷地完成各种数据统计和分析工作，不仅可以对数据进行排
序、筛选和汇总，而且还可以通过单变量求解、规划求解、使用方案管理器等功能，方
便地管理、分析数据，掌握错综复杂的客观变化规律，进行科学发展趋势预测，为企事
业单位决策管理提供可靠依据。本书共分为17章，通过大量的实例全面介绍Excel电子表
格制作过程中使用的各种专业技术，以及用户可能遇到的各种问题。本书内容详尽、讲
解清晰，全书包含众多知识点，采用与实际范例相结合的方式进行讲解，并配以清晰、
简洁的图文排版方式，使学习过程变得更加轻松和易于上手。 

      系统全面，超值实用  本书针对各个章节不同的知识内容，提供了多

个不同内容的实例，除了详细介绍实例应用知识之外，还在侧栏中同步介绍相关

知识要点。每章穿插大量的提示、注意和技巧，构筑了面向实际的知识体系。另

外，本书采用了紧凑的体例和版式，相同内容下，篇幅缩减了30%以上，实例数

量增加了50%。
      串珠逻辑，收放自如  统一采用了二级标题灵活安排全书内容，摆

脱了普通培训教程按部就班讲解的窠臼。同时，每章*后都对本章重点、难点知识

进行分析总结，从而达到内容安排收放自如，方便读者学习本书内容的目的。
      全程图解，快速上手  各章内容分为基础知识、实例演示和高手答

疑3个部分，全部采用图解方式，图像均做了大量的裁切、拼合、加工，信息丰富

、效果精美，使读者翻开图书的**感觉就获得强烈的视觉冲击。
      书盘结合，相得益彰  多媒体光盘中提供了本书实例完整的素材文

件和全程配音教学视频文件，便于读者自学和跟踪联系本书内容。
      新手进阶，加深印象  全书提供了50

多个基础实用案例，通过示例分析、设计应用全面加深Excel

2013

的基础知识应用方法的讲解。在新手进阶部分，每个案例都提供了操作简图与操

作说明，并在光盘中配以相应的基础文件，以帮助用户完全掌握案例的操作方法

与技巧。

 



内容简介

本书从商业办公实践的角度，详细介绍了使用Excel设计不同用途电子表格的经验与过程
。全书共分17章，介绍了Excel 2013基础知识、编辑单元格、操作工作表、美化工作表、
使用图像、使用形状、使用公式和形状、图表的应用、管理和分析数据、协同办公、阅
读和打印，以及宏和VBA等知识。本书图文并茂，结合了大量Excel开发人员的经验。最
后两章从Excel的应用领域入手，详细介绍了Excel在财务应用和人力资源应用方面的综合
实例。配书光盘提供了语音视频教程和素材资源。
本书适合Excel初学者、企事业单位办公人员使用，还可以作为大中专院校相关专业和Ex
cel办公应用的培训教材。
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