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前言

Excel是一种用于数据处理的电子表格软件，由于其功能强大、操作方便、容易掌握，得到了各类企事
业单位、行政机关的办公和管理人员的青睐。
特别是在财务、会计、行政、统计、销售、人事以及协同办公等领域，该软件的作用越来越重要。
熟悉Excel的操作，可以有效提高办公事务中数据处理的效率。
为满足各类办公管理人员学习Excel的需要，我们组织编写了这套《xcel 2007职场应用实例丛书》。
本丛书第一批共推出5本，分别是《Excel 2007公式、函数与图表职场应用实例》、《Excel 2007数据分
析职场应用实例》、《Excel 2007会计与财务管理职场应用实例》、《Excel2007统计工作职场应用实例
》和《Excel 2007协同办公职场应用实例》。
本丛书具有如下特色：1.内容实用：本丛书的各类实例全部来自企事业单位和政府机关的办公实践，
通过相关实例的详细讲解，读者可以模仿操作，做到“学以致用”。
2.知识精讲：本丛书并不是各种实例的简单罗列，而是以实例引入，然后在讲解实例的过程中，进行
知识点的详细讲解，最终使读者“知其然”，也“知其所以然”。
3.重点突出：每本书在内容选取上都重点突出，详略得当，读者定位为“已稍微入门，但需提高者”
，所以对于基础性的知识介绍不多，而把重点放在了高级应用、操作技巧以及 Excel如何与实际业务结
合等方面。
4.实例丰富：每本书都提供了100个以上的实例。
附录中给出了带页码的实例索引，方便读者查找。
读者还可以在机械工业出版社网站上（http：／／www.cmpbook.com）下载所有实例素材。
 5.体系合理：本丛书中的实例体系，采用了“任务驱动”机制，整体内容都是按照“知识概述”－“
提出问题”－“分析问题”－“解决问题”－“内容总结”的流程展开，对于操作中的注意事项和操
作技巧，都以“说明”形式和特殊字体突出显示。
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内容概要

本书根据现代办公和业务管理对数据分析的实际需要，从满足现代社会对人才的实际要求出发，通过
对大量应用案例的详细讲解，全面介绍了使用Excel 2007进行数据分析的知识与操作技巧。
全书共8章，分别介绍了数据的输入、编辑与运算，数据组织与内容整理，数据汇总与合并计算，数
据显示与格式设置，数据图表分析，数据透视分析，数据假设分析以及综合案例讲解等。
全书共有各类实例130多个，在附录中列出了全书实例索引，读者可在机械工业出版社网站上(http：／
／www．cmpbook．com)下载所有实例素材。
    本书适合各类企事业单位、政府机关中需要利用Excel进行数据分析的人员使用，也适合各大中专院
校的计算机信息管理、计算机应用、财务管理、会计电算化、公关文秘和办公自动化等相关专业的学
生学习；对于那些已经有一定的Excel使用经验，急需提高Excel数据分析操作效率的读者，本书也是一
本很好的参考工具书。
本书也可作为Excel数据分析的培训教材。
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章节摘录

插图：第1章 数据的输入，编辑与运算【内容导读】 本章将介绍Excel数据分析的基础知识，对于刚刚
接触Excel的读者它是学习Excel基础知识的导航；对于有一定Excel应用基础的读者，本章的1．1节给出
了三个自我测试题，读者如果能够在规定时间内按照操作要求顺利完成这些题目，则可以跳过本章，
直接从第2章开始学习。
需要说明的是，本章的基础知识主要是关于数据输入、编辑与公式运算方面的相关知识与技巧的总结
，并非面面俱到，而是根据本书定位进行了合理筛选。
例如，工作表和工作簿的操作、单元格的编辑与格式设置、Excel的绘图功能等操作内容，本章并未介
绍，有兴趣的读者可通过Excel的“帮助”选项获取相关知识。
具体来讲，本章主要介绍与数据分析基础有关的操作技巧性内容，主要包括：各种类型数据的输入方
法与技巧序列输入、下拉列表输入的应用数据有效性的设置及其主要应用选择性粘贴的含义及其典型
应用公式规则、应用方法与常见问题单元格引用的三种方式及其转换 多工作表单元格之间的多维引用
函数功能、结构与常用函数应用名称含义、作用与三种建立方法数组公式的含义、建立规则与应用
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编辑推荐

《EXCEL2007数据分析职场应用实例》超过130个实例，紧密联系职场工作；附有全书实例索引，便于
查找；实例文件均可下载。
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