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前言

　　现代办公的节奏时刻体现着高效快捷.对于各行各业来说都是如此。
办公软件在办公自动化中起着不可替代的作用，因此，掌握办公软件的使用方法是现代社会的必备技
能之一。
本书详细讲解了Excel应用软件在多个行业中的实际应用与操作技巧。
本书适合初、中、高级等具有不同Excel使用水平的读者，具体适合以下读者。
从事文秘与行政工作的人员。
从事市场与销售工作的人员。
从事人力资源管理工作的人员。
从事会计与财务工作的人员。
使用Excel处理各类办公事务的人员。
社会求职者或即将走出校门步入社会的毕业生的自学参考用书。
大中专院校相关专业的学习参考用书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<Excel商务表格制作专家范例导�>>

内容概要

本书由微软全球最有价值专家(MVP)编写，按行业类型将全书划分为4个部分，囊括了文秘与行政、市
场与销售、人力资源管理以及会计与财务等不同行业的典型应用案例。
最后还包含3个附录，分别是Excel函数速查、Excel常用快捷键、Excel 2003到Excel 2007命令参考。
本书不仅介绍了各行业在实际工作中必将遇到的文档制作案例，而且还详细讲解了每个案例所涉及
的Excel技术的运用方法和操作技巧。
    本书除了详细讲解案例的制作过程外，还设计了学习计划与案例导航两大栏目，希望通过这两个栏
目使读者的学习效果达到最佳，让学习变得更加轻松自如。
本书特别安排的疑问—解答栏目，可以随时解决读者在学习过程中产生的疑问或遇到的问题。
每章最后包含了几个非常实用的技巧，可以加快案例的制作速度或提供一些额外的知识，其中有些技
巧包含VBA代码，可以更高效地解决实际问题。
在本书的配套光盘中，包含了本书所有案例的多媒体视频操作演示，还提供了书中各章节的范例原始
文件与最终效果文件，便于读者上机练习。
    本书适合初、中、高级Excel水平的读者，尤其适合各行业的办公人员，包括文秘、行政、市场、营
销、人力资源管理、财会等多个行业的人群。
另外，本书还可作为社会求职者或即将走出校门步入社会的毕业生的自学参考用书，让您在学习实际
应用案例制作的同时全面掌握Excel操作技能。
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作者简介

宋翔，微软全球最有价值专家(MVP)，是全球Office System方向的31名MVP之一，长期致力于微
软Office产品的教学、培训和推广，具有丰富的教学经验，作品多次加印，并成功输出版权。
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书籍目录

Part 01 文秘与行政  Chapter 01 制作会议安排表  Chapter 02 制作员工资料表  Chapter 03 制作员工考勤表 
Chapter 04 制作公司组织结构图Part 02 市场与销售  Chapter 05 客户加盟管理与分析  Chapter 06 新产品调
查与分析  Chapter 07 制定促销计划与新书上架管理  Chapter 08 销售数据综合分析Part 03 人力资源管理 
Chapter 09 制作聘用通知书  Chapter 10 制作培训调查与考核成绩统计表  Chapter 11 制作销售提成与带薪
休假表  Chapter 12 人事数据综合分析Part 04 会计与财务  Chapter 13 制作员工工资发放表  Chapter 14 固
定资产分析  Chapter 15 销售预测分析  Chapter 16 制作产品入库表附录A Excel函数速查附录B Excel常用
快捷键附录C Excel 2003和Excel 2007命令对照
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章节摘录

　　除了使用Excel 2007提供的Smart Art功能来制作组织结构图外，还可以使用文本框来制作组织结构
图。
对于排列分布规则的组织结构图，可以通过绘制一个文本框，然后进行水平或垂直批量复制，并对多
个文本框进行排列组合，可以快速完成组织结构图的整体布局。
对于布局不规则的组织结构图，使用文本框将更胜Smart Art一筹，因为可以将绘制的文本框移动到工
作表中的任意位置.并添加所需的连接线，这点比Smart Art图形要灵活得多。
　　4.4.1绘制组织结构图中的文本框　　文本框分为横排和竖排两种，主要区别是文本框中的文字方
向。
横排文本框中的文字是从左到右排列，而竖排文本框中的文字是从上到下排列。
对于本例制作的公司组织结构图来说，需要绘制两个横排文本框，15个竖排文本框。
绘制文本框的具体操作如下。
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编辑推荐

　　权威：《Excel 商务表格制作专家范例导航》作者是微软全球最有价值专家（MVP），是全
球Office System方向的31名MVP之一，长期致力于微软Office产品的教学、培训和推广，具有丰富的教
学经验，作品多次加印，并成功输出版权实用：Excel是目前职场中人最常使用的办公工具，《Excel 商
务表格制作专家范例导航》通过制作不同类型的电子表格，让读者可根据自己的需求，学习并掌握相
关行业应用的Excel使用技巧，迅速提高工作效率并提升职场竞争力易学：《Excel 商务表格制作专家范
例导航)》遵循即学即用原则，在内容编排上以案例为导航，读者可根据需求选择不同章节直接阅读；
在内容讲解上，一图一步骤，并设有答疑专栏，配合同步视频教学，手把手教会读者轻松玩转Excel。
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