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内容概要

本书根据Excel可被运用到多领域的特点，利用Excel的处理功能，从全新的角度分别介绍了Excel在行政
管理、人力资源管理、公司表格设计、商务应用和财务应用方面的具体操作过程。
本书具有很强的实用性和可操作性，可以帮助使用Excel的人员快速、高效地完成各项有关这五方面的
工作，有助于实现管理的电子化、信息化和现代化。
全书共分为30章，分别介绍了客户信息管理、员工加班记录表、员工出勤统计表、公司资料管理系统
、公司车辆使用管理、员工贷款购房计划管理、教务管理、员工档案表、员工学历分析图表、人力资
源薪资调查问卷、人力资源薪资调查结果统计、员工离职程序表、企业新进人员管理表格设计、人事
工资表单、企业生产成本管理表格设计、企业原料采购管理表格设计等内容。
    本书充分地考虑了行政管理人员、人力资源管理人员、公司员工以及财务人员的实际需要，增加了
实例导读、Excel知识点、章节概况和知识点拓展等内容，避免读者在学习的过程中走弯路，满足不同
用户的实际需求。
无论初学者还是有一定基础的读者，通过学习本书都能轻松地掌握使用Excel进行多方面的应用。
    本书既适合从事这几类工作人员阅读，也适合大中专院校经济管理类专业的学生学习，同时也可以
作为Excel应用提高短训班的培训教材。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<Excel 2007数据处理应用范�>>

书籍目录

第1篇 行政管理应用篇  Chapter1 客户信息管理  Chapter2 员工加班记录表  Chapter3 员工出勤统计表 
Chapter4 公司治疗管理系统  Chapter5 公司车辆使用管理  Chapter6 员工贷款购房计划管理  Chapter7 教
务管理第2篇 人力资源管理应用篇  Chapter8 员工档案表  Chapter9 员工学历分析图表  Chapter10 人力资
源薪资调查问卷  Chapter11 人力资源薪资调查结果统计  Chapter12 员工离职程序表第3篇 公司表格设计
应用篇  Chapter13 企业新进人员管理表格设计  Chapter14 人事工资表单  Chapter15 企业生产成本管理表
格设计  Chapter16 企业原料采购管理表格设计  Chapter17 企业销售与市场管理表格设计  Chapter18 工资
管理  Chapter19 企业财务管理表格设计第4篇 商务应用篇  Chapter20 股票交易信息分析与试算 
Chapter21 应收应付票据管理应用  Chapter22 企业内部网络意见调查与报名统计  Chapter23 损益分析表
制作  Chapter24 资产负债表  Chapter25 现金流量表  Chapter26 个人投资理财试算第5篇 财务应用篇 
Chapter27 固定资产管理  Chapter28 往来账款处理  Chapter29 筹资快策分析  Chapter30 财务预算表的编
制

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<Excel 2007数据处理应用范�>>

编辑推荐

《Excel 2007数据处理应用范例精选》是Office,2007全能办公系列之一。
如何快速学习掌握一门软件或技术？
实践是最简单有效的方式，通过案例不断地学习各种技巧与知识，您很快会发现，一切工作都开始变
得简单。
不管是日常应用还是工作需要，《Excel 2007数据处理应用范例精选》都会让您的0ffice体验焕然一新。
仅仅是简单的基础工作，或许人人都可以完成，让平凡工作变得精彩，才会让您脱颖而出。
或许忙于工作和学习让我们越来越难以静下心去阅读，那么不妨跟着《Excel 2007数据处理应用范例精
选》边用边学。
抛开烦琐的理论，抓住工作的本质，或许很快，您就会让老板和同事刮目相看。
关于《Excel 2007数据处理应用范例精选》：Excel 2007是一个功能强大的工具，可用于创建电子表格半
设置其格式，分析和共享信息以做出更加明智的决策。
使用Microsoft Offce Fluent用户界面、丰富的直观数据以及数据透视表视图，可以更加轻松地创建和使
用专业水准的图表。
《Excel 2007数据处理应用范例精选》旨在提高您利用Excel进行数据处理的能力，帮助您掌握各种有用
的技巧。
数据处理是Excel 2007最常用的功能，我们可以使用它将大量的复杂数据条理化、结构化并加以分析，
有效地提高工作效率；同时，综合利用Excel中提供的各种工具，不同类型的工作任务，您同样可以轻
松应对。
现在，让我们开始体验吧。
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