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内容概要

运用信息技术使我们的工作方式发生了巨变，并成为职业生活中不可分割的一部分。
住处技术的高速发展常常使人们感到无所适从，而戴维·斯托里揭开了其神秘和面纱，并展示了如何
利用信息技术来为你和你的团队工作。
我们从中可以学习到如何通过各种媒介，从最小的局域网到电子邮件和因特网，来提高通迅和收集信
息的技巧。
书中不仅讲述了个人如何有效地运用信息技术，还指明了如何通过扩展或调整系统来使你组织或部门
受益。
《工作中的IT》一书深入浅出地讲解了你在现代工作中充分利用信息技术来获得成功所需要的全部秘
诀。
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作者简介

戴维·斯托里  长期从事管理工作，曾任军队通信官、伦敦IT世界有限公司顾问。
现就职于一家咨询公司，专门研究信息技术项目管理问题。
他的工作范围包括内部信息技术处理，信息技术实践指导等领域。
曾主持关于互联网使用状况和信息技术管理的全国性调查。
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章节摘录

书摘    首先，我们所讲的“IT”——即信息技术，究竟是什么含义?简而言之，信息技术就是以某种方
式处理资料、产生信息，以帮助我们进行工作的计算机硬件和软件的总和。
    就个人而言，利用信息技术的情况和内容千差万别。
不过，每个人多多少少都必须使用信息技术，这一事实使得信息技术被无效果和低效率地使用的可能
性无所不在。
    现在，更巧妙、而不仅仅是更努力地工作已经成为一句普遍的格言，但要实现这一点，在工作中对
信息技术的运用就成为关键所在。
如果信息技术得到有效地使用，它将为你和你的公司的生存发展、兴旺发达助一臂之力。
由于工作的效率更高，时间和精力得到了更充分地利用，这也将带来一种良好的个人感觉。
    今天，我们的工作几乎都涉及到对信息技术的利用。
无论是在办公室还是在工厂，对于事业的成功，信息技术总是扮演着一个关键的角色。
只要对我们所使用的信息技术多一点了解，我们就可以开始思考如何更有成效、更高效率地利用信息
技术。
所谓有效果是做正确的工作，所谓有效率是正确地工作    从理想的角度出发，以上二者我们都希望能
够兼而得之。
既有效果又有效率地使用信息技术，可以保证它成为我们工作的垫脚石而不是绊脚石。
不是每一个人都与计算机相处和谐，对于新手来说，有许多例子表明对于未知事物的恐惧可以产生难
言的压力。
但无论是对于新手还是老手，在工作中通常至少有一个地方有一些新的技巧或窍门可以使工作和我们
自己更有效率。
    没有人能够回避，信息技术及其使用方式的一个方面是它在不断地变化。
许多商业应用软件已经推出了它们的第五、六和第七版，像因特网和数字通信这样的新兴技术正以前
所未有的速度发展。
    你也许会觉得要跟上这些变化是不可能的——如果要跟上所有这些变化当然不可能。
但是如果你采取一种特殊的方式来看待你的工作，思考如何利用信息技术来帮助你做工作，你将会发
现要适应技术的变化并非难事。
记住，新版本的推出不过是想把事情做得更好。
    电子制表软件是你可能在自己的工作效果上取得巨大进步的信息技术领域之一。
不幸的是，由于缺乏如何使用这种工具的意识以及缺乏对表格版面的规划，这同样也是一个导致大量
时间浪费的领域。
同所有其他软件一样，花一点时间来了解其菜单选项并搞清楚每个选项的功用将使你受益匪浅。
    电子制表软件已经发展了很长一段时间，它所提供的各种功能已经使这一应用程序要远比原先复杂
得多。
以下是一些最一般的特性。
■单元格操作    制表软件的基本功能是通过计算来处理数字资料。
这种计算包括简单的加法以及运用成千上百的公式。
每一个工作表包括一系列称为“单元格”(cells)的盒状网格。
单元格是个有效的容器，输人其中的资料可以进行处理并且将结果显示出来。
输入的资料可以是各种格式，并且可以引用其他单元格中的内容。
计算的结果也可以以许多不同的格式显示，或者通过对象链接与固化(OLE)和动态资料交换(DDE)技术
导出到其他类型的文档中。
■引用其他单元格    在实际工作中，经常有必要使用同一个文件中其他工作表已经输入的资料，甚至
有时还从其他工作簿文件引用资料。
在一个新的工作簿文件中，用不着重新输人资料，而可以直接引用原始资料。
这意味着如果原始资料发生了变动，那么这种变动也同样会反映在新的工作簿中。
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当你在利用其他人或其他部门提供的资料来创建你自己的资料时，这一功能非常有用。
你必须考虑清楚，这种自动更新输入资料的功能对于你的工作来说是不是有用。
■色彩与突出    单元格的背景和文本可以选用各种色彩，其边框也可加以突出，这能帮助你理解工作
表中的资料。
制表软件可以产生许多类型的常用报告，包括发货单、订单等。
制表软件所提供的这些功能是否合乎规定的标准，你需不需要把资料导出到另外一个更合适的应用程
序中去，这都得由你决定。
对于将资料导出到其他程序的想法，用户不必感到畏惧，因为今天要做到这一点已经比几年前容易得
多。
■格式化    就像文字处理软件所产生的文件一样，一系列的格式也可以应用于制表软件所创建的整个
文档，或单个单元格，或一组单元格。
这些格式包括日期的格式、用于公式和(或)展示的小数字数格式等。
同样，文本的大小和样式也可以根据演示的需要而进行设置。
格式可以同时应用输入资料的单元格和显示结果的单元格，因此可以确保资料总是以设定的方式输入
和输出。
■模板    制表软件存储着多种常用文件模板。
因此，当用户需要一套标准格式的报表或协调一致的显示格式时，可以方便地应用这些格式和样式。
同时，制表软件也可以提供对文件的保护功能，以免其中所定义的公式和计算被其他用户偶然地修改
或变动。
■移动／复制／粘贴    这些基本的操作使用户能够快捷高效地运用一个相似的计算或一系列计算来处
理大量单元格中的资料。
根据经验，一般来说，如果将某一个单元格中的内容复制到下一个单元格，原先单元格中的引用参数
也会随之改变。
所以，如果单元格B1的内容是“=SUM(A1*10)”，将这个单元格复制并粘贴到单元格B2中，那么计算
就会相应地变为“=SUM(A2*10)”。
    如果你确实希望在单元格B2中像B1一样引用单元格A1的资料，那么你可以在前一个单元格中所引用
的参数两边插入美元符号，也即“=SUM($A1*10)”。
这样，当它被复制到其他任何单元格时，单元格A1的内容就总是被引用。
    这个例子的意义在于，虽然有许多技巧可以用来节省劳动，但你应该认识到在运用它们时仍然是有
一定规律可循的。
    ⋯⋯
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编辑推荐

　　《自我发展导航译丛：工作中的IT》特点：　　通过简单有效的教程来加深你对信息技术的理解
　　精通现代办公技术，胸有成竹地处理一切事务　　明确信息技术系统的有效管理对整个团队的意
义　　寻求与日新月异的信息技术世界保持广泛联系的最佳方法（不管你的组织是大是小）
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