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内容概要

　　《Excel高效办公——数据处理与分析(修订版)》根据现代企业决策与管理工作的主要特点，从全
新的角度全面地介绍了Excel 2003的强大处理功能在企业决策与管理工作中的具体应用。
全书共分15章，分别介绍了数据的输入、数据的格式化、排序、筛选与分类汇总、数据透视表、公式
与函数、图表、Excel与外部数据库的交互、数据分析工具的使用、抽样与问卷调查数据的处理、生产
决策数据的处理、经济数据的处理、销售数据的处理、财务管理决策数据的处理、商务决策数据的处
理和工程数据的处理等内容。

　　《Excel高效办公——数据处理与分析(修订版)》充分地考虑了决策人员与管理人员的实际需要，
在大部分章中增设了“实例导读”一节，介绍Excel知识点和设计思路，并给出实例拓展，以满足不同
用户的需求。
无论是初学者还是有一定基础的读者，通过学习本书都能够轻松地掌握Excel在数据处理与分析中的应
用方法。

　　《Excel高效办公——数据处理与分析(修订版)》附带一张专业级的多媒体教学光盘，提供长达6个
小时的多媒体教学内容。
通过全程语音讲解、情景式教学等方式，对书中知识点进行深入讲解，一步一步地引导读者掌握使
用Excel进行数据处理与分析的各种操作与应用。
此外光盘中还附有书中所有实例对应的素材、模板以及源文件；并赠送一个超值大礼包，内含各种岗
位的日常工作手册、1100个Office经典实用模板、Excel应用技巧和常见问题解答300例。

　　《Excel高效办公——数据处理与分析(修订版)》既适合从事企业决策、经营管理以及工程管理工
作的人员阅读，也适合大中专院校相关专业的学生学习，同时也可以作为Excel决策与管理短训班的培
训教材。
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