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前言

Excel是商务办公领域中最常用的办公工具，使用它可进行表格的制作、数据的管理、计算和分析等操
作。
常规的Excel相关书籍通常只讲解怎样使用该软件制作电子表格或者具体介绍Excel在某一方面的应用，
但真正要在商务实战中融会贯通地应用Excel，仅学习制作方法是远远不够的。
为此我们编写了《Excel表格通（全彩版）——理性分析第一步》一书。
本书从现代商务办公对Excel的实际需求出发，结合具体的操作，通过对数据的分析、表格的设计、表
格外观的设置规范等方面的讲解，从高度和深度进行剖析和扩充，让读者在掌握制作原理的同时快速
制作出布局合理、实用性强、数据信息表达效果好的表格。
不同的软件，根据其功能不同，在使用过程中注意的侧重点也不同，对于Excel而言，其主要功能就是
管理、计算和分析数据，但是如果要成功制作出一张电子表格，辅助工作是必不可少的，虽然简单，
却非常重要。
本书囊括了成功制作电子表格的几个关键点，通过对这些关键点串连进行讲解，能帮助用户迅速制作
出满意的商务表格。
“分析”是形成表格的前提：分析即对表格数据进行分析。
数据是表格向他人传递的一种数据信息，要更好地让他人了解表格的内容，就需要分析形成表格的具
体数据，本书通过直接和对比的方式，用简洁明了的语言介绍了如何从烦琐的文字信息中提取有用信
息的方法，为制作表格做好前期准备。
“设计”是表格制作的基石：成功的表格并不仅仅由框线和数据构成，合理的表格布局和清晰、整齐
的外观才是突出表现数据的重点。
本书通过图示展示和对比的方式对表格的布局种类、色彩的使用规则、样式的使用规范等内容进行了
介绍，内容翔实而实用，为制作成功的表格奠定了基础。
“制作”是达成目标的手段：本书采用分栏和流程的方式讲解制作表格的操作步骤，力求以最简单的
方式、最短的篇幅讲解最多的内容，以实例为基础讲解软件的使用技巧和表格的制作规则。
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内容概要

本书主要从现代商务办公对Excel的实际需求出发，结合具体操作，对数据的分析、表格的设计、表格
外观的设置规范等方面进行了详细讲解。
主要内容包括在商务办公中使用Excel的好处、商务表格的设计与制作规范和要求、管理与计算数据的
相关知识、利用图表分析数据及Excel在人事与行政方面、财务与会计方面及产品生产、管理与销售方
面的应用。
通过对本书的学习，读者可以充分掌握表格制作、数据分析的相关知识和操作技能。
    本书以灵动的单双混合排版方式、实用的延展说明、直接的流程分析、全彩的画面效果，从高度、
深度和美观度方面对知识点进行剖析和扩充，让读者在掌握制作原理的同时快速掌握相关知识。
本书中还提供了技巧、提示和问答三种小栏目，对书中涉及的相关知识进行总结和概括，在丰富内容
的同时实时地解决读者在学习过程中遇到的问题。
    本书主要定位于Excel的初、中级用户，适合不同年龄段的办公人员、文秘、财务人员、国家公务员
、家庭用户、各类社会培训学员及大中专院校师生使用，也可作为各大中专院校及各类计算机培训班
的Excel表格制作方面的教材。
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书籍目录

Chapter 01 在商务办公中使用excel的好处Chapter 02 商务表格设计基础Chapter 03 为表格设置样式，使
数据更具可读性Chapter 04 使用对象，丰富商务表格内容Chapter 05 使用管理功能高效办公Chapter 06 
商务数据的计算与结果处理Chapter 07 数据的函数实现Chapter 08 使用图表合理地展现商务数据Chapter
09 完善图表，方便查看与分析商务数据Chapter 10 塑造个性化的图表Chapter 11 商务办公之人事与行政
应用Chapter 12 商务办公之财务与会计应用Chapter 13 商务办公之产品生产管理与销售应用
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Excel表格通:理性分析第一步(全彩版)》：赠送超过20小时的Excel 2007教学演示视频，换一种方式轻
松学习，全程视频展示《Excel表格通:理性分析第一步(全彩版)》10个实用案例的制作过程，免费附
赠14个经典Excel应用案例视频详解，完整收集书中涉及素材效果文件，方便读者调用，超值馈赠341个
精选Excel实用模板，提升使用效率。
分析：奠定表格制作基石，详细阐述ExceI的实用价值 为商务数据处理奠定基石，精彩：完美展示商务
数据，以全彩画面诠释数据管理与计算方法 展现美观数据，提升：实践决定应用能力，以商务实战为
着眼点 归纳分析ExceI的应用技巧。
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