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					编辑推荐
    　　清华大学出版社“案例课堂”大系
　　丛书以案例的形式讲解软件的内容，读者可以在实践中熟练掌握软件的使用方法。
　　每一个案例都精挑细选，同时配有全程语音讲解的视频文件，方便读者学习。
　　案例的选材广泛，涉及到软件应用的各个领域、各个行业，学习无死角。
　　“CG设计”系列全彩精印，同等价位下内容更多，同等内容下更实惠。
　　“网站开发”系列附赠超值，全面学习无障碍：
　　CSS属性速查表
　　HTML标签速查表
　　网页布局案例赏析
　　精彩网站配色方案赏析
　　精选JavaScript实例
　　JavaScript函数速查手册
　　CSS+DIV布局案例赏析
　　案例源文件与教学课件
      内容简介
   　　《Excel 2013人力资源管理实用案例课堂》主要讲述了，随着企业信息化的不断发展，电脑办公软件已经成为日常办公中不可或缺的工具。Microsoft公司推出的Excel2013中文版具有强大的电子表格处理功能，使用它可以进行各种数据处理、统计分析和辅助决策等，广泛应用于财务、行政、人事、统计和金融等众多领域。
　　《Excel 2013人力资源管理实用案例课堂》包含人力资源管理工作者常用的110个案例，涉及人力资源规划管理、公司招聘管理、应聘人员管理、人员录用管理、人事档案资料管理、员工结构分析图、员工培训管理、奖惩福利管理、人员离职与调整管理、员工工资管理、公司旅游组织管理、员工医疗管理、员工绩效评估管理的制作与数据统计分析等。
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   　　案例精讲001　部门月份重点工作计划表
　　CDROM场景Cha01部门月份重点工作计划表.xlsx
　　视频教学Cha01部门月份重点工作计划表.avi
　　制作概述
　　本案例将介绍如何制作部门月份重点工作计划表，重点操作是单元格的合并和文字的输入，完成后的效果如图1-1所示。
　　图1-1　部门月份重点工作计划表
　　学习目标
　　 学习部门月份重点工作计划表的制作。
　　 掌握表格的基本操作。
　　操作步骤
　　启动软件后，按Ctrl+N组合键，弹出新建空白工作簿，选择第2行单元格，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【行高】选项，如图1-2所示。
　　弹出【行高】对话框，将【行高】设为42，并单击【确定】按钮，如图1-3所示。
　　选择B列单元格，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【列宽】选项，如图1-4所示。
　　图1-2　选择【行高】选项 图1-3　设置行高 图1-4　选择【列宽】选项
　　弹出【列宽】对话框，将【列宽】设为13，并单击【确定】按钮，如图1-5所示。
　　使用同样的方法将C列的【列宽】设为25，D至F列设为18，完成后的效果如图1-6所示。
　　图1-5　设置列宽 图1-6　设置列宽后的效果
　　若按住Ctrl键选择单元格，可以选择多个不相邻的单元格。
　　在场景中选择B2:F2单元格区域，切换到【开始】选项卡，在【对齐方式】选项组中单击【合并后居中】按钮，如图1-7所示。
　　在合并后的单元格中配合空格键输入“部门月份重点工作计划表”，将【字体】设为【方正大标宋简体】，将【字号】设为22，将【填充颜色】设为【金色，着色4，淡色60%】，如图1-8所示。
　　图1-7　合并单元格 图1-8　输入文字
　　使用前面介绍的方法，分别将第3行单元格的【行高】设为20，第4至13行单元格的【行高】设为28，将第14行单元格的【行高】设为82.5，将第15行单元格的【行高】设为20，如图1-9所示。
　　在E3:F3单元格区域中配合空格键输入文字并合并单元格，将【字体】设为默认，并将B3:F3单元格区域的【填充颜色】设为【金色，着色4，淡色60%】，如图1-10所示。
　　图1-9　设置行高后效果 图1-10　输入文字并设置单元格格式
　　选择B4:F14单元格区域，切换到【开始】选项卡，在【字体】选项组中单击【边框】按钮，在弹出的下拉列表中选择【其他边框】选项，如图1-11所示。
　　弹出【设置单元格格式】对话框，选择如图1-12所示的线条样式，然后单击【外边框】按钮，如图1-12所示。
　　图1-11　选择【其他边框】选项 图1-12　设置外边框样式
　　继续选择线条样式，然后单击【内部】按钮，如图1-13所示。
　　单击【确定】按钮，完成后的效果如图1-14所示。
　　图1-13　设置内部线条样式 图1-14　设置边框后的效果
　　使用前面介绍的方法，将B5:B7、B8:B10、B11:B13、C14:F14进行合并，如图1-15所示。
　　在部分单元格中配合空格键输入文字，将【字体】设为【方正大标宋简体】，将【字号】设为11，如图1-16所示。
　　图1-15　合并单元格 图1-16　输入文字
　　继续在表格中输入其他文字，将【字体】设为默认，将【对齐方式】设为【居中对齐】，完成后的效果如图1-17所示。
　　选择B15:F15单元格区域，将其合并，并在合并的单元格中配合空格键输入文字，完成后的效果如图1-18所示。
　　图1-17　输入文字 图1-18　合并单元格并输入文字
　　选择B4:F15单元格区域，切换到【开始】选项卡，在【字体】选项组中将【填充颜色】设置为【金色，着色4，淡色60%】，完成后的效果如图1-19所示。
　　图1-19　设置填充颜色
　　……
      前言/序言
   　　现在越来越多的企业已经在使用Excel进行人力资源管理，因为熟练使用Excel实现科学的人力资源管理，能够有效地提高企业的管理效率。Excel 是微软办公套装软件中的一个重要的组成部分，它可以进行各种数据的处理、统计分析和辅助决策操作，广泛应用于管理、统计、财经、金融等众多领域。
　　本书以110个精彩案
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