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介绍：本书以Excel2016为平台，从零基础开始，详细分析了在职场办公过程中遇到的Excel难题，以实战演练的形式，通过展示的300个实用案例对这些难题逐一进行化解。本书共12章，内容涵盖了Excel软件基础操作、Excel版式编辑基础、单元格的编辑与数据的录入、单元格条件和数据的转换、条件格式的输入与显示、表格数据的筛选与排序、分析与汇总、透视图表的创建和编辑、图表的插入和数据展示，以及图表的公式与常用函数、商务函数识记与计算方法、表格应用拓展等。同时，还通过扫码下载的形式免费附赠完整的实例素材文件。本书内容丰富、步骤清晰、通俗易懂、图文并茂，可以有效帮助用户提升在职场办公中的Excel应用水平。本书主要定位于希望快速掌握Excel办公软件操作技能的初级和中级用户，可作为职场办公人员的参考书籍，也可作为大中专院校相关专业或计算机培训班教授Excel的标准教程，还可作为广大Excel爱好者的兴趣读物。
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