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前言

　　随着信息时代的深入发展，无纸办公已经步入各个领域。
掌握办公软件从而高效率的工作，已经成为一个职场人员必备的技能。
这里我们向您推荐本书，为您的职业生涯添加新动力。
　　Microsoft Excel是一款集数据录入、数据运算、数据统计分析等诸多功能于一身的强大的电子表格
软件，它不仅能将整齐、美观的表格呈现给大家，还能够像数据库一样对表格中的数据进行各种复杂
的计算，是表格与数据库的完美结合。
另外，Excel还可以将表格中的数据，通过各种图形、图表的形式表现出来，以便更好地分析和管理数
据。
它可以应用于财务、统计、数据分析、行政管理等多个现代化办公领域中。
　　本书典藏：　　1.函数应用、实例学习：每章一个例子，将Excel中常见的公式函数、图表制作与
编辑按由易到难的顺序很好地融合到各章中，使读者全面掌握数据处理、常见函数和公式的应用以及
图表的创建与编辑等知识。
　　2.工作难题、轻松解决：本书深入浅出地介绍了Excel在商务办公中的实际应用。
帮您轻松解决工资与奖金计算、员工考勤系统、人力资源透视分析、商品销售与图表分析、商品库存
与订单管理等难题。
　　3.图注丰富、一目了然：为了弥补这类图书往往存在“信息量不足”的问题，书中还将有用的信
息体现在图片中，如在重要的地方进行标注说明、将操作顺序在图中依次标注出来。
　　4.无纸办公、职场成功：无纸化办公时代的到来，使得掌握办公软件已经成为职业目的。
本书以未来职业方向为基础，以实际工作经验为指导，真正让读者放下书本就能上岗。
　　光盘助动：　　1.书盘结合、知识互补：书盘配合学习，让读者“花一本书的价钱买两本书的知
识”。
　　2.实例视频、专业讲解：本书萃取了典型实用案例，录制成长达200分钟的视频教学录像，由专家
亲自讲解Excel的功能和应用，方便读者使用。
　　全书构成：　　全书共17章，全面介绍：Excel在现代商务办公中的应用。
　　1.第1章为Excel基础知识的讲解，主要介绍Excel的基础知识和基本操作。
　　2.第2章至第17章每章对应一个具体的实例，将Excel的知识点融合于各个实例中，使读者在每个实
例的引导下，由浅入深地掌握各个实例所涵盖的知识点。
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内容概要

本书内容涉及公司商务办公应用中进、产、供、销、存、资金筹集等一系列相关环节。
利用Excel电子表格的数据录入、数据处理、数据统计分析，以及图表制作与编辑等诸多功能解决实际
工作中的问题。
    本书适合公司管理、会计、财务、生产、行政、文秘、市场营销等多种岗位工作人员学习使用，可
以说是一本Excel商务自动化办公全集。
学习后，读者可以了解现代商务办公的整个工作流程，更好地协调工作，从而提高商务办公中的整体
工作效率。
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编辑推荐

　　《Excel 2003现代商务办公手册（第2版）》由国内知名Excel专家精心编写，实例丰富，可应用于
财务、统计、数据分析、行政管理等多个办公领域，是办公室人员迅速提高办公效率的最佳参考书籍
。
　　《Excel 2003 现代商务办公手册（第2版）》实例文件.可作为模板直接套用32段共200分钟实例视频
教学录像。
　　《Excel 2003 现代商务办公手册（第2版）》特色：工作难题，轻松解决，函数应用，实例学习。
多元讲解，视频教学。
无纸办公，职场成功。
　　汇集实际工作中常见问题与难点和解决方案将公式、函数、图表编辑等功能融入实例体验现场培
训的效果，使学习效率事半功倍学完《Excel 2003 现代商务办公手册（第2版）》可轻松应对各种商务
办公实际需要。
　　《Excel 2003 现代商务办公手册（第2版）》重点范例点拨：公司资产登记表，公司工作车使用登
记表，企业一季度差旅费统计与分析，企业人力资源透视分析，员工业绩与奖金计算，企业员工考勤
系统，企业固定资产管理，员工社保核算与管理，员工工资核算与管理，商业调查问卷设计与调查结
果统计，企业商品销售统计与图表分析，商品广告投放与销售额分析，企业资金需要量预测与筹集，
商品销售成本预测分析，商品库存与订单管理，产品生产组合优化求解。
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