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内容概要

　　本书通过模拟实际任务，详细介绍使用Excel进行表格设计与制作的工作流程和操作方法，并且针
对每项应用任务，介绍与之相关的Excel软件知识、数据处理方法和操作技巧。
本书共分为10个模块，每个模块包含模拟制作任务、知识点拓展和独立实践任务三个部分。
模拟制作任务部分有非常好的重现性，通过模拟实际应用中的具体任务，使学生真实地体会Excel解决
实际问题的工作流程和操作方法。
知识点拓展部分通过深入、细致地介绍Excel软件的相关知识、数据处理方法和操作技巧，使学生系统
地掌握Excel的知识体系。
独立实践任务部分通过完成具体练习任务，使学生对Excel的应用有一个整体的把握，培养独立思考和
独立工作的能力。

　　本书在编写过程中力求深入浅出、通俗易懂，特别注意突出实用性的特点，并综合运用实例和实
训，以使读者能在较短的时间内掌握Excel的使用方法与技巧。
本书可作为高等院校和高职高专院校Excel课程的教材，也可供Excel使用者参考，还可作为社会各类学
校的培训教材。
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书籍目录

模块01 制作人事档案表（一）——Excel工作表的建立
 模拟制作任务
 知识点拓展
 独立实践任务
 课后作业
模块02 制作人事档案表（二）——Excel工作表的修饰与打印
 模拟制作任务
 知识点拓展
 独立实践任务
 课后作业
模块03 制作工资表——Excel公式应用与简单计算
 模拟制作任务
 知识点拓展
 独立实践任务
 课后作业
模块04 制作销售业绩奖金表——Excel函数应用与复杂计算
 模拟制作任务
 知识点拓展
 独立实践任务
 课后作业
模块05 制作产品价格表——Excel工作表的合并计算
 模拟制作任务
 知识点拓展
 独立实践任务
 课后作业
模块06 制作工作任务分配图——Excel图表的制作与应用
 模拟制作任务
 知识点拓展
 独立实践任务
 课后作业
模块07 管理人事档案表——Excel数据的管理与应用
 模拟制作任务
 知识点拓展
 独立实践任务
 课后作业
模块08 分析销售情况表——Excel数据的透视与分析
 模拟制作任务
 知识点拓展
 独立实践任务
 课后作业
模块09 制作餐位管理平面图——Excel数据的超链接与共享
 模拟制作任务
 知识点拓展
 独立实践任务
 课后作业
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模块10 创建人事档案管理用户界面——Excel宏与控件的使用
 模拟制作任务
 知识点拓展
 独立实践任务
 课后作业
附录A Excel 2007操作方法
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编辑推荐

由郑小玲编著的《Excel2003\2007表格设计与制作技能实训教程》内容介绍：在实际应用中，数据计算
、数据管理以及数据分析是Excel应用最为广泛的领域，无论是工资计算处理，还是销售统计分析，都
可以通过Excel来完成。
Excel预先定义了数学、财务、统计、查找和引用等各种类别的计算函数，可以通过灵活的计算公式完
成各种复杂的计算和分析。
Excel提供了形如柱形图、条形图、折线图、散点图、饼图等多种类型的统计图表，可以直观地展示数
据的各方面指标和特性。
Excel还提供了数据透视表、模拟运算表等多种数据分析与辅助决策工具，可以高效完成各种统计分析
、辅助决策的工作。
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