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内容概要

Microsoft Excel具有简单易用、功能强大的信息管理功能，能够满足各方面对信息管理的需求。
本书主要结合Excel的数据筛选、查找、排序，数据清单、数据透视表和数据透视图、图表等功能，以
及函数和公式韵应用来介绍如何协助学校、企业、超市、工厂以及个人管理档案、成绩、人事、财务
、销售等信息资源，从效益和效率出发，力求以最简单的操作和最少的投入达到最满意的效果。
    本书适合在实际工作或生活中需要应用Excel来管理信息资源的各类读者，特别是对信息资源管理有
需求的学校、企业、超市、工厂等的信息管理人员，同时也可供各类想提高Excel应用水平的读者参考
。
希望冰书能为各位读者提高，Excel的应用水平提供一条便捷之路。
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章节摘录

　　第1章　Excel在学生档案管理中的应用　　信息管理的一个重要组成部分是档案管理，学生人事
档案、公司合同文件、工厂技术图纸、政府来往函件，都属于档案管理的范畴。
可见，无论是对于学校、公司、工厂，还是政府机关，档案管理都是必不可少的。
对单位来说，有效的档案管理有助于了解员工信息、传承企业文化等；对于学校来说，档案管理显得
尤为重要，完善的学生档案可以使学校清楚地掌握每个学生的情况，有利于对学生的管理和帮助，更
进一步地说，完整翔实的学生档案也会有利于个人今后的职业发展，学生档案更是每个人人事档案的
起点。
　　本章针对应用广泛、同时对学校和个人都非常重要的学生档案展开介绍，通过Excel工作表的数据
输入技巧、排序、数据筛选以及图表等功能来具体讲解学生档案的建立、整理、查询和统计等学生档
案信息管理工作。
　　建立完成的学生档案管理表如图1—1所示。
　　本节通过一个学生档案管理表的建立实例，介绍如何将原始档案资料建立为Excel工作表，由于档
案资料一般繁杂、琐碎且数量庞大，如何正确快速地输入数据就成为很多人头疼的难题。
本节针对这个问题，着重讲解一些数据的输入技巧。
　　学习重点：　　自动填充功能　　自定义格式　　替换功能　　选择列表功能　　TODAY（）
函数　　YEARO（）函数　　本节用到的函数介绍：　　TODAY（）函数　　用途：返回当前日期
的序列号。
　　参数：无　　语法：TODAY（）
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编辑推荐

　　深度掘Excel在信息管理中的高级功能，探索研究Excel在信息管理中的应用技巧，让Excel成为信息
管理工作中的得力助手，让Excel成为信息调配的良师益友。
　　Microsoft Excel是最常用的电子表格软件，本书详细地介绍了Excel在学生档案管理、成绩管理、人
事资源管理、人力信息管理、工资管理、财务管理、库存管理、销售管理以及日常生活管理中的应用
。
通过现实生活中的大量实例来介绍Excel的数据筛选、查找、排序，数据清单、数据透视表、数据透视
图，公式、函数、图表等功能，不仅详细地介绍了Excel这些功能的基本用法，还深入全面地介绍了如
何利用Excel的这些功能来解决身边的问题。
本书以档案、成绩、人事、财务、销售等最为平常的信息管理为例，并且突出了在管理这些信息资源
中最常遇到的问题。
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