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前言

　　Excel已经成为当前最流行的应用软件之一。
每天，无数的商务人士都在使用Excel来建立他们面临的决策问题的模型，处理商务数据，制作商务报
表，这些工作已经成为他们日常工作的一部分。
Excel更成为跨国公司商业决策中不可或缺的工具，四大会计师事务所、投资银行、咨询公司更是
对Excel青睐有加。
如果你想在现代公司中生存，熟练使用Excel是必不可少的技能之一。
　　在实际工作中，我们使用Excel完成了很多咨询项目，包括建立分析模型、处理大量商务数据、制
作报表等工作。
Excel已经成为了我们不可或缺的伙伴。
我们一直都认为每个经理人对Excel都应该非常地熟悉，即使不能熟练操作，至少也会应用一些基本的
功能，但是在实际中却恰恰相反。
这两年，在为各种职业经理人进行商务技能的培训中发现，很多经理人连最基本的功能都没有使用过
，何谈商务应用？
　　本书是写给先前没有接触过Excel的商务人士的，尤其是针对需要进行商务分析和商务决策的经理
人，希望他们能更加有效地完成自己的数据处理工作。
因此，我们从Excel最基本的功能开始介绍，结合经理人生活的场景，将Excel的功能介绍给各位经理人
，通过这些场景，可以让经理人结合自身情况选择需要使用的Excel功能，来帮助他们节省时间。
　　本书中使用的例子多数都是源于在实际工作中的经历并进行了一定的改编，以避免商业秘密的纠
纷问题。
我们会尽最大努力来为你详细讲解每一个功能的每一个操作步骤，尽量让你觉得清晰明了。
如果你认真阅读此书的话，仅仅需要花费一个星期的时间就能完成。
阅读时最好能参照书上的例子边做边看，这样学习效果才会比较理想。
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内容概要

Excel可以说是现代商务办公环境中不可或缺的一个软件，越来越多的人开始在商务中应用该软件。
多数人虽然已经掌握了其基本操作，但是因为不知道如何将Excel的功能与商务应用结合起来，还不能
让它的作用发挥得淋漓尽致。
本书把最实用、最常用的Excel功能结合最真实的商务应用实际，如建立决策问题模型、处理商务数据
、制作商务报表等，用轻松活泼的语言阐述出来，让读者能够掌握与自己工作最为密切的功能与技巧
，使自己的Excel应用得更加得心应手。
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作者简介

　　赵鑫，京大学计算机应用硕士，现任职于普华永道会计师事务所，从事IT审计方面工作，拥有丰
富的Excel实践经验。
曾为IBM、联想、中石油、诺华等多个国内外知名企业提供过IT咨询与培训服务；同时也是北京大学
和北京外国语大学“经理人职业商务技能”系列培训课程中的Excel模块讲师，课程深受学员的欢迎。
　　于兹志，京大学光华管理学院金融博士，美国哥伦比亚大学访问学者，现任教于北京外国语大学
国际商学院，开设有多门商务课程，同时也涉及内容广泛的企业高管培训。
曾任国内某知名咨询公司副总裁，担任过包括北京汽车、五矿集团、高等教育出版社等多个大型咨询
项目负责人，对企业的微观运营与管理有深刻的理解。
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编辑推荐

　　学会《Excel的工作智慧》，可产生如下效果：上班打开电脑第一件事就是打开Excel，不在然觉得
心里不踏实、5分钟搞定原来50分钟甚至5小时才能完的工作，拥有一双慧眼，轻松从杂乱的数据中发
现有用的信息，你的双手被解放，不再为更改数据而手忙脚乱。
你的Excel只是用来做一些简单的表格？
实际上，Excel能为我们提供系统化的解决思路与方案。
《Excel的工作智慧》汇集典型商务应环境下的解决方案与最常用技巧让你的工作更加得心应手。
8堂课助你练就职场必杀技：千里之行，始于足下：职场人士必须掌握的Excel基础课、一招不慎，满
盘皆输：保护商业数据安全的4个秘密武器、千里之堤，溃以蚁穴：别让数据的连锁错误“火烧连营
”、工欲善其事，必先利其器：活用公式与函数处理、分析商业数据、没有规矩，不成方圆：数据管
理助你高效把握重要信息、一夫当关，万夫莫开：数据汇总比较让统计分析“S0easy”、万事俱备，
只欠东风：借助图表让商务数据生动起来、百尺竿头，更进一步：大幅节省时间的8个妙招。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<Excel的工作智慧>>

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 7


