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					编辑推荐
                                    　　　　ExcelHome行业专家+Excel高手为读者奉献的职场高效宝典！
 　　高超的Excel技术配合丰富的行业经验，将高效进行到底！
      内容简介
   　　《Excel 2010高效办公——人力资源与行政管理》以Excel在人力资源与行政管理中的具体应用为主线，按照人力资源管理者的日常工作特点谋篇布局，通过介绍典型应用案例，在讲解具体工作方法的同时，介绍相关的Excel 2010常用功能。全书共7章，分别介绍了人员招聘与录用、培训管理、薪酬福利管理、人事信息数据统计分析、职工社保管理、Excel 2010在行政管理中的应用以及其他等内容。
　　《Excel 2010高效办公——人力资源与行政管理》案例实用，步骤清晰。本书面向需要提高Excel应用水平的人力资源与行政管理人员，书中讲解的典型案例也非常适合职场人士学习，以提升他们的电脑办公应用技能。     作者简介
   　　Excel Home是一个主要从事与推广Microsoft Office（特别是Microsoft Excel）应用技术的非营利性网站。该网站上汇聚中国大陆地区及港台地区众多Office高手，他们身处各行各业，并身怀绝技！ 
　　在这批高手以及众多会员的帮助下，Excel Home出版了一系列精彩图书，获得一致好评！比如“Excel应用大全”系列、“Excel实用技巧精粹”系列、“Excel数据透视表应用大全”系列、《别怕，Excel VBA其实很简单》、《菜鸟啃Excel》等。 

　　胡炜，网名xolf，Excel Home版主，本书技术作者。在大中型企业中从事人力资源管理工作十余年，国家注册人力资源管理师。在人力资源和行政管理方面有丰富经验。 

　　丁昌萍，网名Alieena，江苏大学计算机学院讲师，本书执笔作者。精通数据统计与分析、网络信息管理与网站建设开发，在E x c e l函数与公式的应用方面有着丰富的经验。 

　　周庆麟，本丛书技术总策划，网名Kev in，全球微软有价值专家（MVP）之一，Excel Home站长，多年来从事企业信息化管理工作，对Microsoft Office在销售、财务、物流和公司管理方面的应用有深入的研究，曾参与策划和编写了多本Office技术畅销图书。同时也是一名技术顾问和培训讲师，有丰富的授课经验。 

　　林树珊，本丛书总监制，网名Susan，Excel Home总版主，管理顾问，多年来从事企业经营管理工作，从1998年开始钟情于企业信息化以及关注Microsoft Office的发展，在企业经营管理以及Office应用方面拥有丰富的实战经验。     内页插图
    	  
	  
	  
	  
	  

      精彩书评
   利用Excel函数，能快速地从身份证号码中提取出生日期、性别和年龄等有效信息，这正是Excel所擅长的。即便是这样的小试牛刀，也会让人惊叹Excel的神奇。本书所传授的诸多Excel 2010在人力资源管理方面的使用技巧，其实用性会让您受益匪浅，助您在职场竞争中建立优势资本。
——微软全球有价值专家（MVP）　朱尔轩

在企业各部门中，与Excel打交道多的非人力资源和行政管理从业者莫属，其Excel的应用水平直接影响着工作效率的高低。本书用一个个实际案例展示了如何高效处理日常工作中遇到的问题。如果您准备或已经从事人力资源和行政管理方面的工作，入手本书定能让您在工作中如鱼得水。
——优酷土豆集团 集团支持中心　 江川
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