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内容概要

据调查，职场中最让人头疼的莫过于大量数据的整理、归类、计算、分析、汇报、总结，财务和营销
人员更是每天都要跟数字打交道，几乎全都借助于Excel，它是微软公司推出的Office系列套装软件中
的重要组成部分，用它可以方便地输入数据、公式、函数，绘制图形对象，制作电子表格和专业的图
表，实现数据的高效管理、计算和分析。

市面上介绍Excel的书并不少，但以服务于财务和营销人员，使其从低效重复工作向高效办公转变为原
则编写的书不多。
本书以此为写作原则，为了让读者学习过程变轻松，能边学边开展工作，并且遇到疑难问题得到探讨
及解决，特意将大量的重点知识、高效的职场技能、实战性强的行业案例通过技巧形式展现，还提供
了丰富的视频、模板、电子书等学习资源和网上答疑服务。

全书分3篇共28章,包括第1篇序言，介绍成为Excel高手的方法、Excel 2010与Excel
2007版本的区别。
第2篇即第1～10章，从简单到复杂、由浅入深，介绍了工作环境设置，单元格操作，数据的输入、填
充、引用与导入，数据整理与编辑，公式与函数基本操作，数据源的引用，名称定义与编辑，公式检
测与错误值分析，工作表保护与打印，财务数据格式设置、限定、处理与计算，营销数据格式设置、
限定、处理与分析。
第3篇即第11～27章，为了融会贯通前面章节，安排了17个行业应用案例，分别包括：会计凭证记录查
询与管理、往来账款管理、日记账管理、固定资产管理、工资管理、生产/运营成本管理、营运资金管
理中决策分析、资产负债分析、利润分析、现金流量分析等财务方面案例，以及销售数据统计与分析
、销售业绩和提成分析、产品需求市场调查数据处理、竞争对手分析、产品市场销售预测、产品营销
方案的决策、客户关系管理等营销方面案例。

本书配1DVD光盘，含书中所有实例的素材文件，以及时长360分钟的197个操作实例的视频教学录像
。
光盘中还超值赠送办公模板、修复数据及破解文档的实用工具、办公视频和电子书，电子书中包括函
数查询手册，数据透视表和数据透视图的应用，图表和动态图表的建立、对象设置、趋势线/误差线应
用，分析工具库的用法等。
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编辑推荐

《妙"技"轻松学:Excel财务与营销实战经典技巧》编辑推荐：超值光盘，包含与书中内容同步教学视频
、素材文件，还赠送办公视频、模板、实用工具、Excel 2010函数功能、格式与参数速查手册等电子书
。
新浪微博，由专人答疑，定期发布学习资源，并接收和反馈您的意见和建议。
扎实的基础知识，最常用的软件功能，最核心的办公技能，取自会计、财务、市场、营销等实际工作
的案例，不是“帮助”文件的照搬！
以技巧形式展开的学习体系，先从总体结构掌握，再专门学习具体功能，最后将所学汇总融于实践，
真正做到“学”和“用”的合理结合！
案例包括：会计凭证查询、往来账款、日记账、固定资产管理、工资管理、生产/运营成本管理、营运
资金管理中的决策、资产负债分析表、利润分析表、现金流量管理、销售数据统计、业绩和提成分析
、产品需求调查、竞争对手分析、销售预测、营销决策、客户管理等。
依托《妙"技"轻松学:Excel财务与营销实战经典技巧》，提供全方位学习服务，使您节省40%的时间，
掌握80%的软件功能，拥有100%的职场信心！
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