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内容概要

刘益杰编著的《Excel2010公式函数与图表》侧重于公式与函数的应用，并使用图表来分析数据，
使Excel的数据计算结果更加直观明了。
全书通过“基础知识回顾一职场问题解决一职场综合应用”的结构将所有内容划分为三大部分。

“基础知识回顾”主要是挑选了一些利用计算和分析数据的基本操作，包括Excel的基本操作、公式和
函数的基本应用以及图表应用基础，帮助用户快速掌握Excel公式、函数与图表应用的基础。

“职场问题解决”中大量列举了职场中的各种实际问题，通过“职场情景”、“解决思路”和“解决
方法”的写作结构让读者明确工作中的实际问题应该如何来解决。

“职场综合应用”将职场问题解决部分中单独的小问题通过一个实例串联起来，对读者快速将所学知
识应用到实际的工作中有重要的指导意义。

《Excel2010公式函数与图表》主要定位于希望快速掌握Excel中的公式、函数与图表知识，并解决办公
中实际问题的各级用户，适用于不同年龄段的办公人员、文秘、财务人员、公务员，尤其对刚进入职
场的工作人员解决实战问题仃很大的指导作用。
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书籍目录

【基础知识回顾篇】
第一章  ExceI中的基本操作
第二章  公式和函数的基本应用
第三章  图表应用基础
  【职场问题裾决篇】
第四章  解决人事信息处理问题
第五章  解决绩效考核管理问题
第六章  解决薪资计算问题
第七章  解决产销数据分析问题
第八章  解决进销存管理问题
第九章  解决资产折旧管理问题
第十章  解决教学数据处理问题
第十一章  用图表分析和处理数据
第十二章  清晰展示图表数据的技巧
第十三章  动态分析图表数据的技能
  【职场综合应用篇】
第十四章  创建、查询与分析员工信息管理
第十五章  员工考勤数据分析管理
第十六章  产品年度销售情况统计管理
第十七章  学生考试成绩管理
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章节摘录

版权页：   插图：    在借鉴别人的正确公式，却不知道公式是如何计算出所需结果的时候，也可以利
用此功能研究公式的每一步计算结果。
 例如，在根据员工月销售毛利计算员工提成比例的工作表中，提成比例公式为“=IF（C6>15000，0.1
。
IF（AND（10000
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编辑推荐

　　近600分钟的软件教学视频　　免费赠送10章Exce1 2007教学视频，以轻松直观的形式拓展学
习2007版本的知识，与书中介绍的Exce1 2010版本配套学习，可达到购买《高效办公职场通：Excel 2010
公式、函数与图表》学习两个版本知识的目的　　140分钟的经典范例视频　　免费赠送10个经典的范
例视频，这部分内容不与《高效办公职场通：Excel 2010公式、函数与图表》的综合应用案例相对应，
其目的旨在帮助用户拓展学习各种经典案例的制作　　350个素材效果文件　　《高效办公职场通
：Excel 2010公式、函数与图表》涉及众多精选的范例，其相关的350个素材效果文件，全部分类收录
在光盘中，既方便读者学习调用，又是非常好的模板文件，其均来源于实际工作中　　340个精选的表
格模版　　另外再免费赠送财务与会计、人事与行政、金融与财务、教育、健康与家庭等9大类精选
表格模版共340个，读者只需在实际工作　　中稍加修改即可快速制作出符合需求的文件　　本系列图
书针对实际办公环境量身打造，其中分别涉及了办公过程中最为常用的Word、Excel和PowerPoint软件
在不同方向上的应用，并精选大量实战案例，全程图解，步步精讲，同时配合多媒体教学和丰富素材
效果文件光盘，为读者提供最为实用的现代办公技能，以提升职场效率。
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