
第一图书网, tushu007.com
<<现代办公.Excel 2007情景�>>

图书基本信息

书名：<<现代办公.Excel 2007情景案例教学>>

13位ISBN编号：9787121084324

10位ISBN编号：7121084325

出版时间：2009-4

出版时间：电子工业出版社

作者：汪仕

页数：293

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<现代办公.Excel 2007情景�>>

前言

　　金融危机已成定局，就业压力陡增，失业威胁暗涌，职场瞬间变得风声鹤唳！
在这种情势下，我们如何应对？
　　不错，学习。
　　身处现代职场，我们任何时候都应该审时度势，通过快速充电的方式提高自己的实践力、就业力
、竞争力。
这更是金融风暴袭来时的“过冬”良策。
　　因此，为了能够选择适合自己的充电方式，你应该首先来审视一下自己：　　你是否即将毕业，
或是职场新人？
或者是一个已在职多年，但感觉自身能力确实越来越不能适应目前的职位要求？
　　在目前频频传来企业裁员消息的形势下，你却幸运地获得了面试机会。
但是否被一些与实际工作经验相关的问题问得哑口无言？
　　当你怀着充电的决心购买了一些职业IT 技能书籍，是否发现在学完之后，在面对工作任务时却仍
旧不知如何运用？
　　如果，你对这几个问题持肯定的回答，那么，你可能真的需要本书！
　　《职场情景再现系列》在编写模式上的革新　　强调计算机应用技能的合理性，创新的内容组织
模式令人耳目一新。
力求模拟实践力，营造就业力，提高竞争力。
　　旧有的计算机书籍在编写方式上习惯于单纯讲解软件操作方法，没有站在实际工作岗位的角度去
探究哪种技术、哪个功能更适合我们所面对的典型的工作任务。
从而导致不能学以致用或难以致用的问题。
　　针对这一问题，本丛书采用创新编写模式，兼顾“职场素质、IT 技能、情景设定”三个层面，形
成了非常鲜明的特色：　　（1）提供一个职场空间，将IT应用案例置于现实的工作情景当中，教给读
者如何利用掌握的计算机技能应对瞬息万变的工作任务。
　　（2）选例精良，再现了常见的典型工作情景。
虽然丛书的每个案例均是实际工作中经常需要面对的典型问题，但处理这些问题所涉及到的具体技术
细节和职业性变通技能等却是大多数没有工作经验的读者根本想象不到的。
　　（3）创新地解决了讲解软件新版本时不能兼顾仍然使用旧版本用户的通病：置于情景当中的案
例使用新版本实现，然后以“拓展训练”的方式，提供使用旧版本完成类似任务的操作对比，实现了
在一本书中对新旧版本软件进行有效的比较，帮助读者更加深入地认识新版本。
　　关于本书　　本书通过将最新版本Excel 2007在公司招聘、人事管理、考勤、市场与销售管理、财
务管理等方面的工作任务置于一个实际的日常工作情景之中，使得读者能够在清晰的使用环境中轻松
学习如何高效使用Excel处理自己经常面临的种种电子表格和数据处理任务。
这一模式最终不仅解决Excel软件如何使用的问题，更重要的是告诉读者某一项功能最适合在什么时候
使用。
　　从结构上看，本书采用全新的编写模式，通过不同的环节突出职业情景和案例分析，弥补了单纯
的软件操作步骤讲解方式在就业、工作指导性上的不足。
　　“情景再现”：在每个案例的开始之前先将读者置身于一个真实的、极具空间感和时间感的企业
日常工作情景当中，使后面的软件操作讲解完全服务于该情景所描述的目标。
这样，将读者学习目标转化为亲身参与的动力，避免学习过程中不假思索地盲从于操作步骤。
　　“任务分析”：从上一环节的情景描述中提炼出所接受任务的类型、目标以及上司或者工作本身
的需求，使案例目标更加清晰。
　　“流程设计”：对上一环节中分析结论的细化，整理出要完成各项数据处理任务的大体思路，即
先完成什么、再完成什么，最后达到什么效果。
　　“任务实现”：具体讲解使用Excel 2007进行操作的步骤，其中的应用技巧都是作者多年工作经验
的高度结晶。
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　　“知识点总结”：总结任务实现过程中所用到的Excel 2007的重要（主要）知识点以及操作中容易
出现的问题。
这是任何学习过程中都必需的回顾环节，可以让读者在回顾的过程中更加清晰地理出Excel 2007在实际
工作中最常用的功能及技巧。
　　“拓展训练”：这是一个写法上的创新性设计——为了兼顾仍旧使用Excel 2007之前版本的用户，
特意给出使用Excel 2003来完成一个类似任务的关键步骤，以对比新旧版本在功能和易用性、工作效率
上的不同，从而进一步加深对新版本知识点的掌握。
　　“职业快餐”：讲解一些与案例任务相关的软件操作技能之外的职业知识，如人才招聘和管理、
市场和销售管理以及财务管理等方面需要注意的事项，从而提高职业素养。
　　本书特别为刚刚走出校门，虽具有一定的Excel操作基础，但缺乏实际工作经验、职场变通技巧和
就业竞争力的职场新人而作。
同时对那些经常需要使用电子表格进行数据整理、统计和分析的在职人员提高自身数据处理效率也具
有实践性指导意义，也是以实用性教育为宗旨、提倡“行动领域教学模式”的高职高专类学校和电脑
培训班理想的实训教材。
　　致谢　　本书由卢国俊全程策划，并得到资深IT出版策划人莫亚柏的很多建设性意见，最后由汪
仕主笔，张磊、周小船、游刚、杨仁毅、罗韬、荣青、石云、窦鸿、张洁、段丁友、任飞、王阳、黄
成勇、张昭、胡乔等也为本书的出版付出了大量的劳动，对此表示深深的谢意。
另外，在本书的策划和编写过程中，得到了北京美迪亚电子信息有限公司各位老师以及成都意聚扬帆
科技有限公司的大力支持，在此一并表示感谢。
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内容概要

本书属于《职场情景再现系列》中的一本，主要针对公司日常工作过程中需要的基本Excel办公技能而
作，将Excel 2007在公司招聘、人事管理、考勤、市场与销售管理、财务管理等方面的应用置于一个实
际的日常工作情景之中，使得读者能够在清晰的使用环境中轻松学习如何高效使用Excel处理自己经常
面临的种种电子表格和数据处理任务。
这一模式不仅最终解决Excel软件如何使用的问题，更重要的是能够告诉读者某一项功能最适合在什么
时候使用。
    本书特别为刚刚走出校门，虽具有一定的Excel操作基础，但缺乏实际工作经验、职场变通技巧和就
业竞争力的职场新人而作。
同时对那些经常需要使用电子表格进行数据整理、统计和分析的在职人员提高自身数据处理效率具有
实践性指导意义，也是以实用性教育为宗旨、提倡“行动领域教学模式”的高职高专类学校和电脑培
训班理想的实训教材。
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书籍目录
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了解你是否适合做人事管理工作案例3 加班与考勤管理  情景再现  任务分析  流程设计  任务实现    制作
“员工值班安排”工作表    通过规划求解来安排员工值班    制作“员工加班记录”工作表    统计员工
加班费    制作“员工考勤记录”工作表    格式化员工考勤记录工作表    统计员工的出勤记录    保存工作
簿为模板  知识点总结  拓展训练  职业快餐    提高人力资源管理（人事管理）    能力需要面对的问题案
例4 市场管理应用  情景再现  任务分析  流程设计  任务实现    制作“客户资料”工作表    划分客户等级  
 设计消费者调查问卷    统计消费者调查问卷结果  ⋯⋯案例5 销售管理应用案例6 薪资管理应用案例7 
财务管理应用案例8 制作会计报表
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章节摘录

　　任务分析　　目前的任务要求在Excel2007中实现以下功能：　　·从Access数据库中导入销售数
据进行分析，并能及时更新。
　　·能够按不同类别对销售数据进行汇总分析。
　　·能够对销售数据按指定条件进行查询。
　　·用图形的方法直观分析销售数据。
　　·根据历史销售额对下期销售额进行预测。
　　·分析不同利率、不同贷款额情况下的还款额和还款计划。
　　流程设计　　完成该项任务，可按以下流程进行：　　先导八月销售数据，并在工作表中筛选数
据，然后按销售日期汇总与统计销售金额，再按客户汇总与统计销售金额，按品名汇总与统计数量与
销售金额。
接着建立客户汇总数据透视表和产品汇总数据透视表，再利用折线图分析日销售额，利用柱形图分析
客户月销售额，利用数据透视图分析销售数据。
最后进行销售预测分析以及贷款与还款计划分析。
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编辑推荐

　　《现代办公.Excel 2007情景案例教学》适用人群　　职场新人，需要体会职场工作模式和情景　　
有Excel操作基础，缺乏实际项目经验　　已在职，但需要提高办公效率与职业素养　　高职高专类院
校计算机相关专业学生　　企业培训——员工办公技能提高　　社会培训班办公自动化课程
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