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《人力与行政管理提升效率的480个Wo》

内容概要

起点文化编著的《人力与行政管理提升效率的480个Word/Excel技巧(双色版)》以Word 2010和Excel
2010的使用技巧为主线，按照人力与行政管理日常工作的特点谋篇布局，通过大量典型的应用实例
对Word 2010和Excel 2010的的技术特点和应用方法进行了全面系统的讲解，深入揭示隐藏于高效办公
背后的原理技巧，帮助读者全面掌握人力与行政管理工作中的应用技术，引导读者成为高效办公高手
。
    《人力与行政管理提升效率的480个Word/Excel技巧(双色版)》以实现高效办公为目的，共25章480个
技巧。包括Word 2010和Excel 2010中创建的大量实例，如制作市场开拓计划书、红头公文、会议记录
模板、工作证、合同书、考勤表、备忘录、组织架构图、签到表、记录单、收益分析图等。
    值得一提的是，本书附赠书中实例的效果文件，读者可以到指定网站下载。在工作中直接打开文件
作为模板，进而提高工作效率，从中也体现了本书的学习价值和使用价值。
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 技巧43 使用组合键输入“Xn”形式的公式
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 技巧75 将页眉中的单线变为双线
 技巧76 在页眉中插入图片
 技巧77 公式实现自动编排页码
 技巧78 快速设置稿纸
 技巧79 一次性插入多张图片
 技巧80 制作公司特色信笺
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第5章 图形和艺术字
 技巧82 选择图形的技巧
 技巧83 绘图的技巧
 技巧84 改变图形大小的技巧
 技巧85 移动图形的技巧
 技巧86 提高绘图精度
 技巧87 编辑图形节点
 技巧88 绘制三维图形
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 技巧338 INT 函数（返回参数的整数部分）
 技巧339 OR 函数（判断指定的任一条件为真，即返回真）
 技巧340 CONCATENATE 函数（合并多个文本）
 技巧341 TEXT 函数（设置数字格式并将其转换为文本格式）
 技巧342 FIND 函数（查找字符串字符起始位置）
 技巧343 REPLACE 函数（替换字符串中的部分字符）
 技巧344 SEARCH 函数（查找字符串字符起始位置）
 技巧345 LEFT 函数（返回文本值中最左边的字符）
 技巧346 MID 函数（从文本字符串中的指定位置起
 返回特定个数的字符）
 技巧347 RIGHT 函数（返回文本值中最右边的字符）
 技巧348 COLUMN 函数（返回引用的列标）
 技巧349 OFFSET 函数（以指定引用为参照系，通过给定偏移量得到新的引用）
 技巧350 LOOKUP 函数（从单列或单行区域返回值）
 技巧351 MATCH 函数（返回指定方式下与指定数值匹配的元素位置）
 技巧352 SUMIF 函数（按条件对指定单元格求和）
 技巧353 ABS 函数（返回数字的绝对值）
 技巧354 TRUNC 函数（返回数值去尾取整后的值）
 技巧355 CEILING 函数（返回沿绝对值增大的方向舍入值）
 技巧356 QUOTIENT 函数（返回两数相除的整数部分）
 技巧357 FLOOR 函数（返回向零方向的舍入值）
 技巧358 IF 函数（根据指定的条件返回不同的结果）
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 技巧359 AVERAGE 函数（返回参数的平均值）
 技巧360 DAY 函数（返回某日期对应当月的天数）
 技巧361 EDATE 函数（返回指定月数之前或之后的日期）
 技巧362 WEEKDAY 函数（返回某日期为星期几）
 技巧363 INDEX 函数（返回指定单元格或单元格数组的值）
 技巧364 ROWS 函数（返回数组或引用的行数）
第22章 人事与行政管理应用实例
 技巧365 用SUM 函数计数
 技巧366 求多个工作表不同区域的和
 技巧367 求25 岁以上男性人数
 技巧368 汇总某车间人员迟到次数
 技巧369 汇总一车间人员获奖次数
 技巧370 计算评分在60~80 之间的总和及人数
 技巧371 随机分组
 技巧372 统计参考人数
 技巧373 根据年龄与职务判断是否退休
 技巧374 判断应聘人员是否被录用
 技巧375 判断业务员是否符合发放奖金条件
 技巧376 计算区域中的数字个数
 技巧377 评定员工是否转正
 技巧378 对员工的业绩进行排序
 技巧379 根据身份证号码判断性别
 技巧380 将身份证号码转换成出生日期序列
 技巧381 统计工作天数和月数
 技巧382 查找女职工最大年龄
 技巧383 去掉首尾求平均
 技巧384 计算及格率
 技巧385 统计被提名的选手个数
 技巧386 统计出勤异常的人数
 技巧387 统计中学学历人数
 技巧388 统计党员中先进生产者的人数
 技巧389 统计淘汰者的人数
 技巧390 对工作表进行混合编号
 技巧391 计算最多连续几届未能得第一
 技巧392 查找业绩最好的员工姓名
 技巧393 罗列三个班组第一名业绩
 技巧394 计算所有人的一周产量并排名
 技巧395 提取组名及计算每组平均达标率
 技巧396 从电话簿中选择引用数据
 技巧397 罗列优秀员工
 技巧398 插入空行分割数据
 技巧399 仅提取工作表中的部分信息
 技巧400 多条件查找
 技巧401 用不确定条件查找
 技巧402 中文与数字混合编号
 技巧403 查询业务员负责区域
 技巧404 汇总指定条件的业务员业绩
 技巧405 计算每小时产值
 技巧406 计算盈亏
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 技巧407 订购求和
 技巧408 计算年终奖
 技巧409 根据完工时间计算奖金
 技巧410 计算指定日期前的平均收费
 技巧411 根据达标率计算奖金
 技巧412 根据工程的难度系数计算奖金
 技巧413 根据废品率计分
 技巧414 区分工种和达标率计算奖金
 技巧415 制作广告投放数量图表
 技巧416 保护单元格计算公式
 技巧417 制作差旅费报销单
 技巧418 制作来电访问登记表
 技巧419 制作日程安排表
 技巧420 制作备忘录
 技巧421 制作公司组织结构方案
 技巧422 制作网络营销方案
 技巧423 制作会议前期工作执行检查表
 技巧424 制作会议签到表
 技巧425 制作投资收益分析图
 技巧426 制作用车记录单
 技巧427 制作用车记录单分析图表
 技巧428 禁止输入重复数据
 技巧429 仅允许录入英文名字
 技巧430 强制录入规范化的日期
 技巧431 动态下拉菜单
 技巧432 建立二级下拉菜单
 技巧433 建立不重复的下拉菜单
 技巧434 设置职能录入男职工的姓名
 技巧435 限制产品规格录入
第23章 安全设置与打印
 技巧436 加密工作簿
 技巧437 检测数据有效性
 技巧438 禁止在编辑栏中显示公式
 技巧439 锁定单元格以保护数据
 技巧440 修改宏设置以减少宏病毒的威胁
 技巧441 设定用户访问区域保护工作表
 技巧442 限制特定用户访问
 技巧443 允许特定用户访问保护区域
 技巧444 设置自动生成备份文件
 技巧445 添加快速打印按钮
 技巧446 避免打印不必要的内容
 技巧447 添加可打印背景
 技巧448 设置缩放打印
 技巧449 打印工作表的行号和列标
 技巧450 在一页纸上打印多个图纸
 技巧451 居中打印工作表中的数据
 技巧452 设置打印标题
 技巧453 避免错误提示信息被打印
 技巧454 完整打印超出页面宽度的数据表
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 技巧455 打印工作表中的公式
第24章 Excel 超链接
 技巧456 实现不同表格数据的同步更新
 技巧457 批量删除超链接
 技巧458 使用函数创建超链接
 技巧459 修改已建立的超链接
 技巧460 在Internet 上共同编辑工作簿
 技巧461 设置超链接的目标和地址
 技巧462 利用超链接管理文档
 技巧463 在Excel 中导入Word 文档内容的两种方法
 技巧464 在Excel 中导入Access 数据
 技巧465 在Excel 中导入网站中的数据
 技巧466 在Excel 中导入现有的数据
 技巧467 将工作表输出为PDF 格式
 技巧468 将工作表输出为网页
第25章 VBA 基础知识
 技巧469 弹出Visual Basic 编辑器
 技巧470 使用VBA 程序获取不重复值
 技巧471 VBA 实现人民币大写转换
 技巧472 使用日期时间控件简化日期输入
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编辑推荐

起点文化编著的《人力与行政管理提升效率的480个Word/Excel技巧(双色版)》全面突破传统按部就班
讲解软件知识的模式，以各种实用文档作为主线，以解决实际办公中的各种问题为出发点，倾囊相授
针对工作的高效办公技巧。从易到难、循序渐进地讲解各种操作技巧，提高工作效率。图文对照，清
晰、明了、直观，更易于掌握和理解。480个经典技巧实例，配合光盘文件，一些可直接使用，使工作
更加得心应手。
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精彩短评

1、对于初学者来说比较适用，技巧都比较基础，没有什么高深的，对于了解excel的人来说，不能算
是技巧。
2、很有用的工具书，里面的内容很不错，还配有图片讲解，很清晰
3、怪就怪我被描述忽悠了吧，与人无关，自作自受。
4、此书蛮厚的，书的质量也不错，但是技巧比较少，基本一两个技巧就能占一页。至于技巧，某些
只能说是介绍改键的功能，并不怎么方便。还不够全面。。。
5、还没开始看，应该有些东西用得上，但是可惜没有配光盘
6、如题，刚刚开，觉得还可以
7、要好好看才有效果~
8、内容比较实用，值得一买！
9、看着挺详细的，就是不知道是不是实用，本来以为有光盘，竟然没有。
10、花样蛮多的
11、工作中感觉非常实用
12、好书需要好的评价！！！
13、还没有看，大致还不错。
14、挺实用的，质量不错考试和学习用书希望当当能再多提供些，例如：行政和人事考试类的考试指
定教材
15、买回来 才知道是好厚的一本书  里面是粉色彩页的 配合图片 窗口截图讲解非常清晰  很喜欢哟~~
很适合初学者~~~
16、我的专业不是人力，也不是行政，但毕业后一直从事并喜欢这样的工作，但有专业的漏洞，我很
想给自己补充下知识。这本书我感的买对了，还没有细看，但大概的看了下就觉得是很实用的书，好
多表格并标明个步骤的序号，哪怕初学也易看懂，很满意。
17、替朋友买的书，朋友较喜欢
18、是一本office软件的初学者即时实用教材，可以边看边用。有一定office只是的人就建议不要买了。
19、全面的办工工具书
20、双色难道是指红黑两色？以为会有DVD教程的，原来没有，加上纸质一般，感觉像翻版的，价钱
还有点小贵，不推荐买。
21、先去书店看好再买的书，实用性不错~
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