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前言

随着经济的发展，企业经营生产面临着巨大的挑战与压力，因此各行各业的办公人员都开始使用计算
机来完成大量的数据处理与统计工作。
Excel作为强大的数据处理软件，已被广泛地应用于各个领域中，成为办公人员必备的数据处理软件。
Excel 2007是微软公司开发的Office系列办公软件中的一个组件，是用户制作各类表格的必备软件。
本书详细讲解了利用Excel 2007的强大功能制作办公管理中常见的各种管理表格和统计图表的方法与技
巧，为各类用户编制了良好的学习教材。
读者通过本书的学习，不仅可以掌握Excel 2007的基础知识及应用技巧，而且还能快速掌握各种办公管
理表格的制作方法，从而全面提高工作效率。
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内容概要

　　本书通过123个典型实例详细讲解使用Excel2007制作办公管理表格的方法与技巧，书中案例主要涵
盖了办公、人事、销售、生产、财务等各领域中的常用表格样式。
　　全书由6篇，23章组成，内容涵盖了Excel基础知识以及使用Excel制作日常费用管理表格、行政事
务管理表格、文件管理表格、招聘管理表格、考核管理表格、员工培训管理表格、产品销售管理表格
、财务管理表格、工作量分析表格等内容。
　　本书简单易懂、案例经典，将Excel2007的基础知识与经典案例相结合，特别适合于财务人员、行
政人员、人事职员、销售人员、生产管理人员及大中院校师生使用，同时也是其他Excel使用者的必备
参考书。
　　随书光盘内容为5小时本书视频教学和书中实例源文件，10小时Word／Excel相关应用视频教学和6
部相关电子书。
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书籍目录

第1篇 Excel基础知识篇　第1章 Excel 2007基础知识　第2章 Excel 2007基础操作 第2篇 办公事务管理表格
实例篇　第3章 日常费用管理表格　第4章 行政事务管理表格　第5章 文件管理表格 第3篇 人力资源表
格实例篇　第6章 员工管理表格　第7章 招聘管理表格　第8章 考核管理表格　第9章 员工培训管理表
格 第4篇 销售管理表格实例篇　第10章 产品销售管理表格　第11章 市场分析管理表格　第12章 客户资
料管理表格 第5篇 生产管理表格实例篇　第13章 生产管理表格　第14章 生产计划管理表格　第15章 工
作量分析表格 第6篇 财务管理表格实例篇　第16章 库存管理表格　第17章 采购管理表格　第18章 财务
管理表格　第19章 资产管理表格　第20章 财务分析表格　第21章 预算管理表格　第22章 数据的巧妙
输入　第23章 工作表格处理技巧
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章节摘录

插图：5.5.3 设置请印申请表结构制作请印申请表的首要工作，便是根据公司制定的请印流程设置请印
申请表的结构，从而在一定程度上加强请印管理制度，监督各部门请印的具体事项。
设置请印申请表结构主要包括设置标题、设置列标题等内容。
具体操作步骤如下所述。
（1）打开名为“文件管理表格”的工作表，单击工作表标签中的“插入工作表”按钮，插入一个新
的工作表，并将工作表名称更改为“请印申请表”，如图5.34所示。
（2）选择“全选”按钮，并选择“开始”→“单元格”→“格式”→“行高”选项，在打开的“行
高”对话框中，将“行高”设置为“20”，如图5.35所示。
（4）选择单元格区域A1：G1，选择“开始”→“对齐方式”→“合并后居中”选项，并选择“开始
”→“字体”→“加粗”选项，同时选择“开始”→“字体”→“字号”→“15”选项，然后在合并
后的单元格中输入“请印申请表”，如图5.37所示。
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编辑推荐

《Excel公司表格制作典型实例》内容结合实际应用，并给出了大量有针对性的技巧，读者可举一反三
。
书中的表格涉及人力资源、销售管理、生产管理、财务管理等多个应用领域。
讲解表格制作时先介绍制作的流程和基础知识，然后讲解详细的操作步骤。
全书提供104个典型实例、117个应用技巧，涵盖各类表格的制作。
专门录制了5小时多媒体视频进行讲解，使学习更加直观、高效。
超值光盘：5小时《Excel公司表格制作典型实例》多媒体视频讲解，《Excel公司表格制作典型实例》
实例文件，10小时Word/Excel应用视频教学（免费赠送），6部相关电子书，共1910页（免费赠送）。
免费赠送的电子书：《电脑火速入门》、《Excel VBA速查宝典》、《Excel高效办公600招》、《Excel
公司表格100例》、《Excel函数行业应用350例》、《中文版Office使用详解》。
免费赠送的视频教学：5小时Excel公司表格制作视频讲解、5小时Excel财务管理视频讲解。
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